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本 书 严格 遵循 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 考试 中 心 颁布 的 最 新 版 《全 国 
专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 (Excel 2007 中 文 电 子 表格 》 考试 大 纲 》， 
汇集 了 编者 多 年 来 研究 命题 特点 和 解 题 规律 的 宝贵 经 验 。 本 书 共 8 章 ， 每 章 
均 分 为 “本 章 考 点 ”与 “经 典 例题 ”两 大 部 分 “本章 考点 ”对 大 纲 规定 的 
各 个 考点 进行 深入 讲解 ， 方 便 考生 快速 记忆 难点 、 重 点 。“ 经 典 例题 ”对 典型 
考题 进行 考点 分 析 ， 详 细 介绍 了 解 题 步 又 。 考生 可 以 在 随 书 配套 光盘 中 对 各 题 
进行 同步 操作 练习 ， 从 而 迅速 提高 解 题 能 力 。 

随 书 配套 多 媒体 教学 及 全 真 模拟 考试 光盘 。 包 含 手把手 教学 、 模 拟 考试 、 
错 题 重 做 、 随 机 抽 题 、 在 线 升级 、 考 试 指南 和 学 习 进度 记录 七 大 超 强 复习 功 
能 。 收 入 516 道 历年 真题 类 型 题 ， 提 供 一 题 多 解 和 答案 提示 ， 并 可 免费 在 线 升 
级 题库 。 除 10 套 标准 试题 外 ， 还 可 完全 模拟 真实 考试 ， 随 机 抽取 试卷 。 本 书 
提供 免费 的 电话 和 网 上 专业 客服 答疑 。 

本 书 适合 希望 通过 考 前 冲刺 顺利 通过 全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 
力 考试 “Excel 2007 中 文 电子 表格 ”科目 的 考生 。 
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全 国 专 业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考 试 是 由 国家 人 力 资源 和 社会 保障 部 在 全 国 范围 内 推 
行 的 面向 非 计 算 机 专业 人 员 的 考试 ， 全 部 采用 上 机 操作 的 考核 形式 。 考 试 成 绩 作为 评 聘 专业 
技术 职务 (职称 ) 的 必 备 条 件 之 一 。 

由 于 非 计算 机 专业 的 技术 人 员 很 难 熟练 掌握 考试 大 纲 的 重点 、 难 点 ， 加 之 不 熟悉 考试 环 
境 、 缺 乏 上 机 考试 的 经 验 ， 因 此 复习 压力 很 大 。 本 书 不 仅 可 以 帮助 广大 考生 系统 向 握 考试 大 
纲 规定 的 全 部 知识 点 ， 还 可 以 迅速 强化 考生 的 上 机 实 操 及 应 试 能 力 ， 大 幅 提 高 复习 效率 ， 节 
省 复习 时 间 。 


一 、 复 习 方 法 

通过 我 们 对 考生 的 长 期 辅导 ， 发 现 即使 是 基础 较 差 的 计算 机 “新 手 ”， 只 要 配合 光盘 软 
件 逐 章 复 习 考 点 ， 并 在 考 前 冲刺 阶段 多 做 模拟 试题 ， 就 能 快速 掌握 解 题 技 巧 ， 在 短 时 间 内 取 
得 高 分 过 关 的 复习 效果 。 

二 、 无 忧 过 关 的 三 大 保障 

1， 陪 练 一 一 【手把手 教学 】 上 机 做 题 一 步 一 教 


随 书 软件 独 有 的 “手把手 ”智能 辅助 答题 系统 就 像 一 位 贴心 的 专业 陪练 ， 一 切 顺 利 时 
可 以 忽略 它 的 存在 ， 一 旦 考生 “ 卡 ” 在 了 某 一 步 不 会 做 ， 只 需 单 击 【 答 案 提 示 】 按 钮 ， 它 
就 会 给 出 下 一 步 操作 的 多 种 方法 提示 ， 并 把 鼠标 光标 移 到 相应 位 置 ， 然 后 停 下 来 等 待考 生 继 


2. 实战 一 一 【模拟 考试 】 助 您 调整 到 最 佳 考 前 状态 


随 书 软件 的 【模拟 考试 】 功 能 为 您 提供 10 套 模拟 试题 ， 全 方位 精确 模拟 真实 上 机 考试 
环境 ， 全 面 覆 盖 历 年 真题 题 型 ， 帮 助 考生 在 考 前 轻松 调整 到 “练习 就 像 考试 ， 考 试 就 像 练 
习 ” 的 最 佳 状态 。 

3. 最 新 一 一 【在 线 升 级 】 保 证 与 国家 最 新 考题 同步 


随 书 光盘 软件 的 【在 线 升级 】 功能 可 长 期 免费 在 线 升级 题库 ， 时 刻 保持 与 国家 最 新 考 
试题 型 的 高 度 一 致 ， 即 使 读 考 推迟 了 考试 时 间 ， 也 无 须 再 购买 其 他 资料 。 


三 、 专 业 客 服 系统 


我 们 拥有 一 文具 备 多 年 职 考 软件 开发 和 客服 经 验 的 团队 ， 将 及 时 、 准 确 地 为 读者 解答 光盘 安 
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装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 的 所 有 问题 。 客 服 热线 : 400 - 622 - 3466、0431 - 82921622 ; 
QQ: 1246741047、1194528695; 客服 时 间 : 8: 30 一 23: 00; 读者 交流 QQ 群 . 186765239。 

参加 本 书 编写 的 人 员 有 : 吕 岩 、 张 爽 、 张 瀚 峰 、 郑 渤 旭 、 李 明 、 马 涛 、 郝 斯 东 、 李 浩 
东 、 王 宁 宁 、 果 树 梅 、 李 金 忠 、 田 垦 、 荆 凯 、 台 超 、 王 超 、 李 窒 、 王 志 敏 、 王 男 、 琶 汉 鼻 、 
李 野 、 国 歌 、 马 涛 (小) 、 金 婷 婷 、 张 佰 川 、 刘 精 精 、 张 过 、 王 唱 。 
由 于 时 间 和 水 平 有 限 ， 书 中 难免 有 下 漏 和 不 足 之 处 ， 敬 请 广大 读者 和 专家 批评 指正 。 
最 后 祝愿 广大 考生 通过 考试 并 取得 好 成 绩 ! 


全 国 专业 技术 人 员 计 算 机 应 用 能 力 考试 命题 研究 组 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 | 


随 书 光盘 中 的 软件 只 能 在 一 台 计 算 机 上 注册 、 使 用 ， 一 旦 注册 将 不 能 更 换 计 算 机 ( 包 
括 不 能 更 换 计算 机 的 任何 硬件 设备 ) ， 注 册 前 请 仔细 确认 ， 并 严格 按照 本 说 明 进 行 操作 。 需 
要 注意 的 是 索尼 笔记 本 电脑 不 能 注册 、 使 用 本 软件 。 

一 、 安 装 注册 

(1) 在 安装 软件 之 前 ， 用 户 需 要 调整 计算 机 屏幕 分 辩 率 为 大 于 或 等 于 1024 x768 像素 。 

(2) 本 软件 适用 于 各 种 Windows 操作 系统 ， 以 Word 2007 模块 为 例 ， 将 光盘 放 入 光驱 ， 
打开 【我 的 电脑 ]， 双 击 光驱 所 在 的 盘 符 ,双击 【 天宇 考 王 】 图 标 ， 会 自动 打开 【安装 -天 
宇 Word 2007 高 级 完整 版 】 对 话 框 ， 如 图 1 所 示 。 

安装 - 天 宇 考 王 Word2007 高 级 完整 版 
让 要 二 二 Wed5001 洛 李 先 整 


现在 将 安装 天 宇 考 于 Word2007 高 级 完整 版 版 本 V15.0 
到 您 的 电脑 中 。 


推荐 您 在 继续 安装 前 关闭 所 有 其 它 应 用 程序 。 
单 击 “ 下 一 步 ”继续 ， 或 单 击 “取消 ”退出 安装 程序 。 


图 1 安装 
(3) 根据 提示 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 选 择 需 要 的 安装 路 径 ， 继 续 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 
直至 安装 结束 ， 如 图 2 所 示 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 ， 进 入 图 3 所 示 的 提示 界面 。 


安装 = 天 宇 考 王 Word2007 高 级 完整 版 7Y 天 宁 考 于 V15.0 记 


天 完 闭 下 Word2007 高 级 完整 上 安装 向 
村 完 


安装 程序 已 在 您 的 电脑 中 安装 了 天 宇 考 于 Wor d2007 高 级 
元 整 版 。 此 应 用 程序 可 以 通过 选择 安装 的 快捷 方式 还 行 。 


您 还 没有 注册 ， 未 注册 的 版 本 只 能 使 用 部 分 功能 ， 
注册 后 方 可 使 用 软件 全 部 功能 


| l | 


[| 
图 2 完成 安装 图 3 提示 界面 
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(4) 单 击 【 试 用 】 按 钮 ， 进 入 做 题 界面 ， 用 户 可 以 试用 前 三 章 内 容 进 行 练习 ; 单 击 【 退 
出 】 按 钮 ， 退 出 软件 注册 ; 单 击 【 注 册 】 按 钮 ,打开 【注册 协议 】 界 面 ， 读 者 请 仔细 阅读 
【《 天 守 考 王 》 用 户 注册 协议 ] ， 单 击 【 接 受 】 按 钮 , 打开 【注册 】 界 面 ， 如 图 4 所 示 。 

(5) 连接 网 络 的 用 户 输入 【用 户 名 】 和 【密码 ] ， 未 连接 网 络 的 用 户 输入 【用 户 名 】 和 
【密码 】 后 提示 选择 【人 工 注册 】， 进 入 如 图 5 所 示 的 界面 ， 人 工 注册 的 用 户 根据 图 5 界面 
中 提示 的 内 容 选 择 一 种 方式 获取 本 机 注册 码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 完成 人 工 注册 。 


提示 : 


您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 即 视 为 已 注册 。 您 只 能 在 单一 的 一 台 计 算 机 上 注册 使 用 ， 一 旦 获得 注册 码 、 即 视 为 已 注册 。 


| : 5463 ]14534 | 


[5345 Jle456 ||4564 |[5456 


: [3350 |[1043 | 3600 | ( 如 不 自动 生成 点 击 本 机 序列 号 避 : [3350 |[1043 |[8651 |[3600 | (如 不 自动 生成 点 击 本 机 序列 号 避 


大 了 工 注 典 


图 4 注册 界面 图 5 人 工 注册 界面 

注册 成 功 后， 会 弹出 【天 宇 考 王 】 对 话 框 ， 桌 面 上 也 会 自动 生成 名 为 【注册 信息 】 的 
文本 文件 ， 请 妥善 保管 〈 以 备 重新 注册 软件 时 使 用 ) ， 然 后 确认 。 

二 、 使 用 方法 

1. 【学习 计划 】 模块 

该 模块 位 于 软件 界面 左上 方 第 一 个 ， 单 击 【 学 习 计划 】 按 钮 可 查看 【课程 介绍 】， 
图 6 所 示 ， 单 击 其 中 的 任意 节 ee 
括 ; 单 击 界面 右上 方 的 【设置 考试 时 间 】 按 钮 ,打开 【设置 考试 时 间 】 对话 框 ,设置 考试 
日 期 后 会 在 界面 左 侧 显 示 距 离开 始 考 试 的 天 数 ， 以 便 提示 用 户 ; 单 击 界面 下 方 的 【完成 】 
按钮 可 以 对 已 完成 的 题 进行 标记 ; 单 击 【重修 】 按 钮 可 以 重新 学 习 未 熟练 掌握 的 知识 点 ; 
单 击 【 进 入 手把手 】 按 钮 ， 直 接 进 入 【手把手 教学 】 模 块 。 


| 一、 课程 目的 


件 主要 学 习 Word 2007 的 基础 、Word 2007 的 基本 编辑 、 文 本 格式 设置 、 表 格 、 
ma 页 面 布局 及 打印 、 长 文档 的 编辑 、 高 级 应 用 


图 6 【学 习 计 划 】 模块 
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2.【 网 络 课堂 】 模 块 
该 模块 帮助 考生 简单 了 解 各 章 考试 的 知识 点 ， 左 侧 显 示 本 科目 的 章节 数 ， 右 侧 显 示 各 章 
的 主要 内 容 ， 如 图 7 所 示 。 


本 章 主要 讲述 Word 2007 的 启动 ，Word 2007 的 退出 ， 标 题 栏 ， 快 速 访问 工具 栏 ， 功 | 
澡 对 话 框 启动 器 ， 工 作 区 和 标尺 ， 状 态 栏 ，0ffice 菜单 ，Word 选项 ， 新 建文 档 等 内 


二 ,课程 难度 
简单 。 


图 7 【网 络 课 滞 】 模 块 


单 击 【 进 入 课堂 】 按 钮 ， 进 入 对 应 的 章节 课堂 ， 左 侧 的 列表 中 显示 该 章 的 标题 ， 单 击 
每 章 标 题 ， 右 侧 会 自动 播放 其 对 应 的 本 章 考点 讲解 。 

3.【 手 把 手 教 学 】 模 块 

该 模块 是 本 软件 的 重点 ， 对 考生 掌握 知识 点 及 提高 考生 的 应 试 能 力 有 很 大 帮助 。 该 模块 
的 左 侧 显示 出 每 章节 的 题目 名 称 ， 右 侧 显 示 其 对 应 的 题 ， 如 图 8 所 示 。 


要 求 

打开 桌面 上 “Microsoft Office Word 2007 "快捷 方式 
删除 快速 访问 工具 栏 中 的 “插入 超 链接 " 

请 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 

将 新 建 按钮 添加 到 自 定义 快速 访问 工具 栏 上 

请 将 "插入 超 链 接 " 按 钮 添加 到 自 定义 快速 访问 工具 栏 上 
请 打开 最 近 使 用 的 文档 "传真 " 

请 设置 Word 选 项 状态 ， 使 "选择 时 显示 祥 动 工具 栏 "为 启用 状 
请 设置 Word 打 印 选项 ， 使 其 显示 "打印 文档 属性 ” 

请 设置 默认 保存 文件 的 位 置 为 "D: 学 习 ” 

将 界面 的 配色 方案 改 为 为 "黑色 * 


请 设置 显示 当前 文档 的 隐藏 文字 


关闭 浮动 的 工具 栏 

请 设置 不 需要 在 文档 中 实时 预览 

将 当前 文档 另存 为 "Word 97-2003 文档 "形式 

请 在 当前 文档 以 "Word 模板 "的 形式 另存 

请 设置 保存 文档 时 ,将 文档 保存 为 Word 模 板 (" dotx)} 
Word 2007 的 基础 (一 ) 


图 8 【手把手 教学 】 模 块 


单 击 任意 题目 ， 在 界面 的 左下 方 会 显示 题目 要 求 ， 选 择 需 要 的 题 号 ， 然 后 单 击 【 开 始 
练习 】 按 钮 进入 操作 界面 ， 如 图 9 所 示 。 


pe ) 5) 表扬 信 .doc [ 若 容 模式 ] - Microsoft Word 
Ee 


pe 


@ 
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| 区 Mt 板 | 字体 el B53 EE EE # 式 编 盘 J 
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下 -- 题 | 。 | 重 做 本 是 


李 耻 同学 在 实习 期 间 工 作 认真 .在 工作 中 il 


要 求 : 
方 能 够 虚心 向 言 有 经 验 的 前 辈 清 教 .善于 思考 ,能 够 举 一 反 了 | 在 功 由 区 下方 显 未 k 汪 六 站 工 有 


人 提出 的 工作 建议 .可 以 虚心 听取 .给 我 公司 带 来 了 实质 上 的 
特此 证 明 


答案 提示 | Es 
E 输入 法 [简体 中 文 - 美式 键盘 
ETZEEEEIEESUIENECEEIEA i i 


图 9 操作 界面 


操作 界面 中 的 各 按钮 说 明 如 下 : 

。 【答案 提示 】: 提供 多 种 方法 的 帮助 信息 ， 提 示 考 生 下 一 步 操作 。 

e【 重 做 本 题 】: 重新 操作 本 题 。 

e【 上 一 题 】 或 【下 一 题 ]】: 切换 上 一 个 或 下 一 个 题 。 

e【 结 束 练习 】: 返回 至 章节 列表 进行 其 他 章节 或 模块 的 操作 。 

4. 【模拟 考试 】 模 块 

该 模块 模拟 真实 考试 环境 ， 左 侧 显 示 了 【固定 考试 】 和 【随机 考试 ] ; 右 侧 显示 了 【 考 
试 说明 】 以 及 I 如 图 10 所 示 。 


地。 已 


手把手 教学 肝 神 拉 考 试 


模拟 考试 5 


一 考场 说 明 
40 道 精 选 预 设 的 题目 ， 完 全 可 以 全 面 的 测 出 你 的 真正 水 平 。 TIAN YU RAO WANG 


三 操作 提示 


通过 执行 “下 一 题 “可 以 做 下 一 题 。 pe 没有 提示 。 可 以 重 
某 题 ， 若 之 前 做 对 了 ， 重 做 错 了 ， 仍 记 成 错 。 有 倒计时 


图 10 【模拟 考试 】 模 块 
单 击 下 方 的 【开始 考试 】 按钮 即 可 进入 登录 界面 ， 输 入 相关 的 信息 后 单 击 【 登 录 】 按 


钮 ， 稍 等 片刻 可 进入 模拟 考场 。 


el 


光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 


考试 界面 的 对 话 框 中 显示 了 一 些 操作 信息 ， 考 生 可 根据 实际 情况 进行 选择 ， 完 成 考题 
后 ， 可 单 击 【 考 试 结束 】 按 钮 ， 系 统 会 自动 显示 考生 的 答题 情况 ， 考 生 可 有 选择 地 进行 错 
题 练 习 。 

5.【 考 试 指南 】 模 块 

该 模块 介绍 了 考生 应 了 解 的 考试 常识 ， 界 面 左 侧 显 示 了 【政策 介绍 】、【 考 试 指南 】 及 
【 管 题 技 巧 ] ， 单 击 任 一 项 ， 右 侧 会 显示 相关 详细 内 容 ， 如 图 11 所 示 。 


网 络 课 党 手把手 教学 宣 拟 考试 


有 关 政 策 简介 


全 国 专业 技术 人 员 计算 机 应 用 能 力 考 试 是 国家 人 事 考 试 中 心 在 全 国 范围 内 推行 的 一 : 

考试 。 debt ff eat a 此 证 书 作为 评 聘 技术 职 
对 计算 机 应 用 能 力 要 范围 内 有 效 。 现 根据 人 事 部 办 公 厅 国人 厅 发 
nt 

考试 实行 全 国 统一 大 纲 、 统 一 考试 标准 。 考试 科目 采用 模块 化 方式 进行， 每 一 个 科 
(二 ed tb 各 个 科目 考试 
[deta 全 部 采用 上 机 考试 的 方式 进行 ， 每 套 试卷 共有 40 个 题目 ， 每 题 2. 5 分 ，61 
分 及 格 。 


图 11 【考试 指南 】 界面 


6. 【在线 升级 】 

单 击 【 在 线 升 级 】 后 ， 如 果 软 件 是 最 新 的 版 本 ， 则 系统 会 弹出 最 新 版 本 提示 框 ; 如 果 
不 是 最 新 版 本 ， 则 会 弹出 提示 升级 的 提示 框 ， 这 时 需要 用 户 进 行 升级 以 便 更 好 地 学 习 新 的 
知识 。 

7.【 软 件 注册 】 

当前 用 户 如 果 是 正在 试用 中 ， 单 击 【 软件 注册 】 可 以 回 到 图 3 界面 进行 注册 使 用 ;如 
果 软 件 已 经 注册 ， 系 统 会 弹出 【已 经 是 注册 版 本 】 提示 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 即 可 。 

用 户 在 不 需要 使 用 软件 时 ， 可 单 击 窗口 右上 方 的 【关闭 】 按 钮 。 

我 们 将 及 时 、 准 确 地 为 您 解答 随 书 光盘 的 安装 、 注 册 、 使 用 操作 、 升 级 等 方面 的 所 有 问 
题 。 客 服 热线 : 400 - 622 -3466 、0431 - 82921622; QQ : 1246741047 、1194528695; 客服 时 
间 : 8: 30 一 23:00; 读者 交流 QQ 群 : 186765239。 


四 条 


， 


1 言 
光盘 的 安装 、 注 册 及 使 用 方法 
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本 章 主要 考查 的 是 Excel 的 应 用 基础 ， 包 括 : Excel 2007 的 启动 和 退出 ，Excel 窗口 的 组 成 ， 
Excel 工作 短 的 创建 、 保 存 、 打 开 和 关闭 操作 ， 如 何 获得 帮助 等 ， 共 15 个 考点 。 


本 曹 考 点 


考点 1 启动 Excel 2007 


考试 频率 : 六 太 六 太太 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 四 种 方式 启动 Excel 2007 : 

e 通过 【开始 】 荣 单 中 的 【程序 】 局 动 Excel。 
e 通过 双击 Excel 图 标 启 动 。 

。 通过 【我 最 近 的 文档 】 启 动 。 

e 通过 双击 任意 Excel 工作 短文 档 启动 。 


考点 2 ”退出 Excel 2007 


考试 频率 : 妇女 妇女 女 

掌握 难度 : 女 

可 通过 以 下 四 种 方式 关闭 Excel 窗口 : 

e 通过 单 击 Excel 窗口 右上 角 的 【关闭 】 按 钮 。 

e 通过 单 击 Excel 窗口 左上 角 的 【Office】 按 钮 ， 打开 Excel 【文件 】 荣 单 ， 单 击 【 退 出 
Excel】 按钮 。 

。 通过 单 击 右键 标题 栏 的 任意 位 置 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【关闭 】 命 令 。 

。 通过 按 快捷 键 (Alt + F4〉 关 闭 。 


考点 3 Excel 2007 用 户 界面 


考试 频率 : 女 女 女 女 女 

掌握 难度 : 女 

1，Office 按钮 

Office 按钮 位 于 Excel 窗口 的 左上 角 。 单 击 【 Office】 按 钮 ,打开 【文件 】 菜 单 ， 可 以 进 
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行文 档 的 【新 建 ] 【打开 】【 保 存 】 等 操作 。 
2. 快速 访问 工具 栏 
快速 访问 工具 栏 位 于 Excel 左上 角 ,，[【 Office】 按钮 的 右 侧 。 
(1) 癌 快 速 访问 工具 栏 中 添加 按钮 ， 可 以 选择 下 列 三 种 操作 方法 之 一 。 
e 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 【 自 定 义 快速 访问 工具 栏 】 按 钮 ， 单 击 需 要 添加 的 命令 。 
e 单 击 【0ffice】 一 【Excel 选项 】 按 钮 ， 打 开 【Excel 选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 自 定义 】 命 令 。 
在 【从 下 列 位 置 选 择 命令 】 中 单 击 需要 的 命令 ， 单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
e 右 击 功能 区 的 命令 按钮 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【添加 到 快速 访问 工具 栏 】 命 令 。 
(2) 从 快速 访问 工具 栏 中 删除 按钮 。 
单 击 【 Office】 一 【Excel 选项 】 按钮 ， 打 开 【 Excel 选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 自 定义 】 命 
令 ， 在 右 侧 【 自 定 义 快速 访问 工具 栏 】 中 选择 需要 删除 的 命令 ， 单 击 【 删 除 】 按钮 ， 单 击 
【确定 】 按 钮 。 
(3) 移动 快速 访问 工具 栏 到 功能 区 下 方 ， 可 以 选择 以 下 方法 之 一 。 
e 单 击 【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 【 在 功能 区 下 方 显 示 】 命 令 。 
e 打开 【Excel 选项 】 对 话 框 ， 在 【 自 定 义 】 中 选中 【在 功能 下 方 显 示 快 捷 访 问 工 具 
栏 ]， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
e 右 击 Excel 顶端 工具 栏 界面 ， 在 弹出 的 快捷 菜单 中 单 击 【在 功能 下 方 显 示 快 捷 访问 工 
具 栏 】 命令。 
3. 标题 栏 
标题 栏 位 于 窗口 的 顶端 最 上 方 一 行 ， 快 速 访问 工具 栏 的 右 侧 。 标 题 栏 最 右 端 是 Excel 的 
窗口 控制 【最 小 化 】 【最 大 化 /还 原 】 【关闭 】 按 钮 。 
4. 功能 选项 卡 和 功能 区 
(1) 在 功能 区 中 显示 【开发 工具 】 选 项 卡 。 
打开 【Excel 选项 】 对话 框 ,选择 【常用 】 ， 选 中 【使 用 Excel 时 所 采用 的 首选 项 】 组 
中 的 【在 功能 区 显示 开发 工具 选项 卡 】， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
(2) 隐藏 或 显示 功能 区 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 。 
。 双击 任意 选项 卡 。 
e 单 击 快速 访问 工具 栏 右 侧 的 【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 按钮 ， 单 击 【 功 能 区 最 小 化 】 
命令 。 
e 右 击 Excel 顶端 工具 栏 界面 ， 单 击 【 功能 区 最 小 化 】 命 令 。 
e 按 快捷 键 (Ctrl + Fl1)。 
5. 编辑 栏 
编辑 栏 左边 是 名 称 框 ， 显 示 当 前 单元 格 名称 。 紧 靠 着 的 是 【 x 】 按 钮 ， 取 消 输 入 ; 
【V]】 按 钮 ， 确 认输 入 ;【 仅 】 插 入 函数 。 
右边 是 编辑 区 ， 可 以 输入 所 选单 元 格 的 数据 与 公式 。 
显示 或 隐藏 编辑 栏 的 操作 方法 有 以 下 两 种 . 
e 选择 【视图 】 选 项 卡 ， 选 中 或 者 清除 【显示 /隐藏 】 中 的 【编辑 栏 】 复 选 框 。 
e 打开 【Excel 选项 】 对话 框 ， 选 择 【 高 级 】， 选 中 或 者 清除 【显示 】 组 中 的 【显示 编 
辑 栏 】 复 选 框 。 
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6. 状态 栏 

(1) 状态 栏 出 现在 Excel 窗口 的 最 下 方 ， 显 示 当 前 操作 的 各 种 状态 ， 以 及 相应 的 提示 信 
息 。 其 中 间 区 域 是 自动 计算 显示 区 ,自动 快速 地 汇总 显示 当前 选 定 区 域 数据 。 

(2) 右 侧 区 域 是 视图 方式 按钮 ， 包 括 【 普 通 】 、【 页 面 布局 】 和 【分 页 浏览 】 按 钮 ; 单 
击 【 缩 放 级 别 】 按 钮 ， 打开 【显示 比例 】 对 话 框 ， 单 击 【 + 】 或 者 【 - 】 缩 放 视图 。 

(3) 自 定义 状态 栏 : 右 击 状态 栏 任意 处 ， 在 快捷 菜单 中 选择 或 者 取消 选项 。 


考点 4 行 号 和 列 标 


考试 频率 ， 友 克 妆 友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

工作 表 由 若干 行列 组 成 ， 列 标记 为 A、B、C 等 ， 行 号 用 数字 表示 。 在 一 个 工作 表 中 显 
示 或 隐藏 行 号 与 列 标 ， 可 选择 下 列 三 种 操作 之 一 : 

e 在 【视图 】 选 项 卡 的 【工作 表 选 项 】 组 中 ,选中 或 清除 【标题 】 复 选 框 。 

se 在 【页 面 布 局 】 选 项 卡 的 【工作 表 选 项 】 组 中 ,选中 或 清除 【标题 】 下 的 【查看 ]】 

复 选 框 。 

e 打开 【 Excel 选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 高 级 】 选 项 ， 选 中 或 清除 【工作 表 选 项 】 组 中 的 
【 显示 行 和 列 标题 】 复 选 框 。 


考点 5 标尺 和 网 格 线 


考试 频率 : 女友 龙 女 女 
掌握 难度 : 廊 女 
1. 标尺 
标尺 可 以 精确 地 度量 、 定 位 单元 格 、 区 域 、 对 象 以 及 页 边框 。 
显示 或 隐藏 标尺 可 以 选择 下 列 操作 : 
在 【视图 】 选项 卡 【 工 作 短视 图 】 组 中 ,选择 【页 面 布局 】 视 图 或 单 击 状态 栏 右 侧 的 【页 面 
布局 】 按 钮 ， 切 换 到 页 面 布局 视图 。 再 选中 或 清除 【显示 /隐藏 】 组 中 的 【标尺 】 复 选 框 即 可 。 
2. 网 格 线 
显示 或 隐藏 网 格 线 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 
e 在 【视图 】 选 项 卡 【 隐藏/ 显示 】 组 中 ， 选 中 或 清除 【 网 格 线 】 复 选 框 。 
e 在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【 工 作 表 选 项 】 组 中 ， 选 中 或 清除 【网 格 线 】 的 【查看 】 复 
洗 框 。 
。 打开 【 Excel 选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 高 级 】 选 项 卡 ， 在 【此 工作 表 的 显示 选项 】 组 
中 ， 选 中 或 清除 【显示 网 格 线 】 复 选 框 。 


考点 6 视图 方式 和 显示 比例 


考试 频率 ， 妇女 女 
掌握 难度 : 廊 女 
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1. 视图 方式 

(1) 视图 方式 的 设置 ， 可 选择 下 列 操 作 之 一 。 

e 在 【视图 】 选 项 卡 【 工 作 短视 图 】 组 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

。 在 状态 栏 【 视 图 方式 】 按 钮 组 设置 。 

(2) 五 种 视图 方式 及 功能 。 

e 普通 : Excel 的 默认 视图 方式 。 

e 页 面 布局 : 可 以 设置 页 面 的 页 眉 页 脚 效 果 ， 通 过 标尺 调整 页 边 距 等 来 查看 工作 表 的 打 
印 外 观 。 

e 分 页 浏览 : 浏览 工作 表 打 印 时 的 分 页 位 置 。 

e 自 定 义 视图 : 可 以 将 一 组 显示 和 打印 设置 保存 为 自 定义 视图 。 

。 全 屏 显示 : 右 击 【工作 表 编 辑 区 】， 单 击 【关闭 全 屏 显 示 】 命 令 或 者 按 (Esc〉 键 ， 
退出 全 屏 。 

2. 显示 比例 

显示 比例 的 设置 ， 可 选择 下 列 操作 之 一 : 

。 单 击 状态 栏 【 缩 放 级 别 】 按 钮 和 【显示 比例 】 按钮 ， 可 以 调整 显示 比例 。 

。 选择 【视图 】 选 项 卡 ， 单 击 【 显 示 比 例 】 按 钮 。 单 击 “ 显 示 比 例 ” 组 【100% 】 按 
钮 ， 显 示 正 常 大 小 。 单 击 【 显 示 比 例 】 组 【缩放 到 选 定 区 域 】 按 钮 ， 使 当前 工作 表 
区 ， 充 满 整 个 窗口 。 


考点 7 单元 格 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 太太 

1. 单元 格 地 址 

单元 格 地 址 有 两 种 表示 方法 : Al 表示 法 和 C1R1 表示 法 。 
2. 选 定单 元 格 

选 定单 元 格 为 当前 单元 格 ， 可 以 选择 下 列 操 作 之 一 : 

。 单 击 该 单元 格 。 

e 使 用 光标 移动 键 ， 移 动 到 该 单元 格 。 

。 单 击 【 名 称 框 】， 输 入 单元 格 地 址 ， 再 按 回 车 键 ， 即 可 。 
e 使 用 【定位 】 对 话 框 快速 选 定 。 


考点 8 选 定 行 或 列 


考试 频率 : 妇女 交友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 选 定 行 或 列 的 方式 

(1) 选 定 一 行 或 一 列 。 

通过 选 定 某 一 行 或 某 一 列 ， 再 单 击 行 号 或 列 号 ， 即 可 选择 整 行 或 整 列 。 
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(2) 选 定 连续 的 行 或 列 的 两 种 操作 方法 。 

。 鼠标 拖 动 选择 释放 。 

。 选中 第 一 行 或 第 一 列 ， 按 住 〈Shift》 键 ， 再 选中 最 后 一 行 或 最 后 一 列 。 
(3) 选 定 不 连续 的 行 或 列 

选 定 第 一 行 或 列 ， 按 住 〈《Cal》 键 ， 再 单 击 要 选择 的 行 或 列 。 
(4) 利用 单元 格 名 称 框 

单 击 【 名 称 框 ] ， 输 入 选 定 行 或 列 的 单元 格 地 址 ， 按 回 车 键 。 
2. 行 或 列 的 引用 

。 奉 十 行 : 行 号 问 ， 用 冒号 隔 开 。 

e 若干 列 : 列 号 间 ， 用 冒号 隔 开 。 

e 若干 不 连续 的 行 或 列 : 各 引用 间 ， 用 逗号 隔 开 。 


考点 9 选 定 单元 格 区 域 


考试 频率 : 娘 女 女 

掌握 难度 : 廊 女 

多 个 单元 格 构成 单元 格 区 域 。 

1. 选 定 连续 区 域 

鼠标 指向 该 区 域 左 上 角 单 元 格 ， 按 住 鼠 标 左 键 ， 拖 动 鼠 标 至 单元 格 区 域 右 下 角 的 单元 
格 。 松 开 鼠 标 ， 选 定 的 成 反 白 显示 。 

2. 选 定 不 连续 区 域 

先 选 中 一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 , 按 (Ctrl〉 键 再 逐个 选取 。 或 者 通过 先 选中 一 个 单元 
格 或 单元 格 区 域 ， 按 快捷 键 (Shift +8》， 鼠 标 选 定 要 选择 区 域 ， 再 按 快捷 键 〈Shift +8》。 

3. 全 选 

【全 选 】 按 钮 位 于 工作 表 的 左上 角 。 通 过 单 击 【 全 选 】 按 钮 ， 选 定 整 张 工作 表 。 或 者 通 
过 选 定 数据 区 域 以 外 的 一 个 单元 格 ， 再 按 快捷 键 《Chl + A》。 


考点 10 ”命名 单元 格 及 单元 格 区 域 


考试 频率 : 娘娘 女 

掌握 难度 : 六 交友 

1. 用 单元 格 名 称 框 命名 

选择 要 命名 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 名 称 框 ， 输 入 该 单元 格 或 单元 格 区 域名 称 ， 再 
按 (Enter〉 键 。 

2. 用 【新 建 名 称 】 对 话 框 命名 

用 【新 建 名 称 】 对 话 框 命名 的 方法 有 以 下 两 种 : 

e 右 击 单元 格 区 域 ， 选 择 【 命 名 单元 格 区 域 】 ， 输 入 名 称 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 在 【公式 】 选 项 卡 【 定 义 的 名 称 】 组 ， 单 击 【 定 义 名 称 】 按 钮 ， 打开 【新 建 名 称 】 

对 话 框 ,输入 名 称 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

3. 用 【名 称 管理 器 】 对 话 框 命名 

在 【公式 】 选 项 卡 【 定 义 的 名 称 】 组 ， 单 击 【 和 名称 管理 器 】 按 钮 ， 打 开 【 和 名称 管理 


5 


由。 Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 


器 】 对 话 框 ， 单 击 【新 建 】 按 钮 ， 输 入 该 单元 格 或 单元 格 区 域名 称 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 和 
【关闭 】 按 钮 。 

4. 根据 所 选 内 容 创 建 名 称 

选中 单元 格 或 单元 格 区 域 (包括 行列 标题 )， 在 【公式 】 选 项 卡 【 定 义 的 名 称 】 组 中 ， 
单 击 【 根 据 所 选 内 容 新 建 】 按 钮 ,打开 【以 选 定 区 域 创建 名 称 】 对话 框 ,选中 【 首 行 】 复 
选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

5. 命名 单元 格 及 单元 格 区 域 

命名 单元 格 及 单元 格 区 域 有 以 下 三 个 规则 : 

。 名称 最 多 可 以 包含 255 个 字符 且 不 能 与 单元 格 引 用 相同 。 

e 和 名称 可 以 包含 大 、 小 写字 母 ， 但 不 区 分 大 小 写 ， 以 字母 、 汉 字 、 下 划 线 或 反 斜 线 开 

头 ， 后 面 的 字符 可 以 是 字母 、 汉 字 、 下 划 线 、 反 和 斜 线 、 小 数 点 或 问号 。 

。 同一 个 单元 格 或 单元 格 区 域 可 以 有 多 个 名 称 。 


考点 11 建立 工作 短 


考试 频率 : 女 女 

掌握 难度 : 女 

1. 新 建 空 工作 簿 

。 单 击 【 快 速 访问 工具 栏 】 右 侧 的 箭头 ， 在 菜单 中 单 击 【 新 建 】 命 令 ， 单 击 【 人 快速 访 

问 工 具 栏 】 中 的 【新 建 】 按 钮 。 

。 单 击 【 Office] 一 【新 建 】 命 令 ， 打开 【新 建 工 作 德 】 对 话 框 ,选择 【 空 工作 筹 】, 单 

击 【 创 建 】 按 钮 。 

。 使 用 快捷 键 《Ctl + N)。 

2. 根据 现 有 内 容 新 建 工作 短 

打开 【新 建 工 作 每 】 对 话 框 ， 选 择 【 模 板 】 中 【根据 现 有 内 容 新 建 】 选 项 ， 单 击 【 创 
建 】 按 钮 。 

3. 用 模块 建立 工作 篇 

用 模块 建立 工作 筹 有 以 下 两 种 操作 方法 : 

。 打开 【新 建 工作 敌 】 对 话 框 ,选择 【模板 】 中 【已 安装 模板 】 选 项 ， 选 择 所 需 模板 ， 

单 击 【 创 建 】 按 钮 。 

。 打开 【新 建 工作 敌 】 对 话 框 ,选择 【模板 】 中 【我 的 模板 】 选 项 ， 打 开 【新 建 】 对 

话 框 ,选择 【所 需 模板 】。 

4. 建立 自己 的 模板 

单 击 【Office】 一 【 男 存 为 】 命 令 , 输入 【文件 名 】， 选 择 【 保 存 类 型 ， 选 择 【 Excel 
模板 】， 选 择 保 存 位 置 Templates 文件 夹 或 子 文件 夹 中 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

5. 删除 自 创 模板 

打开 【新 建 】 对话 框 ， 右 击 该 模板 文件 名 ， 单 击 【 删除 】 命 令 。 
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考点 12 ”查看 或 编辑 文档 属性 


考试 频率 : 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 编辑 文档 属性 

编辑 文档 属性 的 步 又 如 下 : 

。 单 击 【 Office】 一 【准备 】 一 【 属性】 命令， 进入 编辑 状态 。 

e 选择 文档 信息 面板 ， 单 击 【 文 档 属性 ] 一 【高 级 属性 ] ， 输 入 信息 。 

2. 在 打开 文件 中 预览 文件 

选择 文档 信息 面板 ， 单 击 【 准 备 】 一 【属性 】 命 令 ， 单 击 【 文 档 属 性 】 一 【高 级 属性 】 
命令 ,， 打开 【属性 】 对 话 框 ,在 【摘要 】 选 项 卡 中 选中 【保存 预览 图 片 】 复 选 框 。 

3. 自 定义 文档 属性 

(1) 打开 【属性 】 对 话 框 ， 单 击 【 自 定义 】 选 项 卡 。 

(2) 在 【和 名称】 文本 框 中 输入 名 称 ， 在 【类 型 】 列 表 中 ， 选 择 添 加 的 属性 。 在 【 取 值 】 
框 中 输入 与 【类 型 】 列 表 中 的 选项 相 匹配 的 值 。 

(3) 单 击 【 添 加 】 按钮 。 

4. 查看 文档 属性 

打开 或 保存 文件 时 查看 文档 属性 的 步骤 如 下 : 

单 击 【Office] 一 [打开 】 或 【另存 为 】 命 令 ， 选择 要 查看 其 属性 的 文档 ， 再 单 击 【 工 
具 】 一 【属性 】 命 令 。 


考点 13 保存 工作 笨 


考试 频率 : 交友 

掌握 难度 : 文 女 

1. 【保存 】 命令 

(1) 保存 刚 编辑 过 的 已 命名 的 工作 簿 的 两 种 操作 方法 。 

。 单 击 【 Office】 按 钮 ， 单 击 【 保 存 】 命 令 。 

。 使 用 快捷 键 《Ctrl + S)。 

(2) 保存 未 命名 的 工作 禾 的 两 种 操作 方法 。 

e 单 击 【Office】 按 钮 ， 单 击 【 保 存 】 命 令 ， 打开 【另存 为 】 对 话 框 ， 再 输入 文件 名 、 
选择 保存 类 型 和 保存 位 置 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 

e 单 击 【 另 存 为 】 对 话 框 的 【工具 】 按 钮 ， 包 含 了 对 文件 的 常用 操作 命令 ， 如 【 删 
除 】、【 重 命名 】 【打印 】 等 。 在 【视图 】 按钮 中 显示 文件 夹 和 文件 的 视图 方式 。 

2.【 另 存 为 】 命 令 

操作 步骤 如 下 : 

通过 单 击 【0 从 ce】 按钮 ， 单 击 【 另 存 为 】 命 令 或 按 快 捷 键 〈《Alt + 了 2》， 再 输入 文件 名 
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及 存放 路 径 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


3. 加 密 保存 
加 密 设置 以 防 数据 的 泄漏 和 算 改 ， 其 操作 步骤 是 . 
(1) 单 击 【 Office] 一 [ 男 存 为 】 命 令 ， 单 击 【工具 】 一 【常规 选项 】 命 令 , 在 【打开 权 


限 密码 】 或 【修改 权限 密码 】 文 本 框 中 输入 密码 。 


(2) 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 再 按 系 统 要 求 重新 输入 密码 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 单 击 【 男 


存 为 】 按 钮 。 


考点 14 打开 /关闭 工作 得 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 

1. 利用 【打开 】 对话 框 打开 工作 短 
打开 【打开 】 对 话 框 ,在 【查找 范围 】 列表 框 中 选择 文件 夹 ， 选 择 【文件 名 】， 选 择 


【文件 类 型 】 后 ， 单 击 【 打 开 】 按 钮 。 


2 利用 【打开 】 对话 框 还 可 以 进行 以 下 五 种 操作 : 

。 对 文件 进行 排序 。 

。 对 文件 进行 操作 ， 如 新 建文 件 夹 、 删 除 、 打 印 和 重 命名 。 

。 同 时 打开 多 个 工作 德 。 

。 打 开工 作 德 副 本， 同时 Excel 会 自动 在 含有 原 工 作 短文 件 夹 中 保存 一 份 工作 德 副 本 
文件 。 

。 以 只 读 的 方式 打开 。 


考点 15 ”获得 帮助 


考试 频率 : 女 

掌握 难度 : 女 

1. 本 地 帮助 

使 用 本 地 帮助 的 方法 有 以 下 三 种 : 

。 单 击 【帮助 】 按 钮 。 

。 使 用 帮助 搜索 。 

e 使 用 对 话 框 中 的 帮助 ， 可 以 单 击 【?】 按钮 。 

2. 联机 帮助 

连接 Intermet， 打 开 【Excel 帮助 】 窗 口 ， 单 击 右 下 角 【搜索 】 按 钮 ， 单 击 【 Excel 帮 


助 】 命 令 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 
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例 1-1 在 当前 打开 的 Excel 表格 中 新 建 一 个 空白 工作 短 。 

解析 :本题 考核 “建立 工作 舌 ” 这 个 考点 中 的 新 建 工 作 憩 。 

秒 肾 1 单 击 【0ftice】 按钮 一 【新 建 】 按 钮 。 

步 邓 2 在 【新 建 工 作 短 】 对 话 框 中 单 击 【 创 建 ]， 创 建 一 个 空白 工作 籍 ， 如 图 1-1 所 示 。 


图 1-1 【新 建 工作 短 】 对 话 框 【空白 文档 和 最 近 使 用 的 文档 】 选 项 卡 


例 1-2 利用 “销售 报表 ”模板 新 建 一 个 工作 敌 。 

解析 : 本 题 考 核 “ 建 立 工 作 短 ”考点 中 的 “根据 现 有 的 内 容 新 建 工作 短 ”。 

步 吧 但 单 击 【0Oftice】 按 钮 一 【新 建 ]。 

处 桔 引 在 【新 建 工作 短 】 对话 框 中 单 击 【 已 安装 的 模板 】 命 令 ， 向 下 拖 动 滚动 条 ， 选 
择 【 销 售 报表 】， 单 击 【 创 建 】 按 钮 。 如 图 1-2 所 示 。 


在 Microsoft Office Online 上 搜索 模板 


已 安装 的 模板 
名 间 


9 吏 古 大 草原 ?他 半 疝 


图 1-2 【新 建 工 作 短 】 对 话 框 【 已 安装 的 模板 】 选 项 卡 


Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 


例 1-3 打开 最 近 使 用 过 的 “教师 信 息 表 ”， 查看 后 关闭 当前 工作 短 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “打开 /关闭 工作 敌 ” 这 个 考点 。 

步 治 呈 单 击 【0Oftice】 按钮 一 【打开 】 命 令 ， 单 击 “教师 信息 表 ” 文 档 。 
4 单 击 当前 工作 短 右 上 角 的 【 x 】 按 钮 。 


] 名 ceo ME Microsoft Office Excel 工作 六 xx - Microsoft Excel "Be 
Ec A CERE: 
三 [es Se 世 -| el Ss | 三 EE 
苹 TQ ee Nya er Sl DE ETE NE El wn 
mk" 了 Cie 7 EE EL wa 
上 
[| 保存 加 | 二 re E 
A 


i 2 
罗 saw » 十- 揣 -x 者 
了 加 - 短 轻 

国医 
足 me » .| 
和 | 让 
EE 也 
18 
1 
过 %W ， 


国 办 oo 


sneer 4 a 
ee 一 


ee a eid | 
图 1-3 “教师 信息 表 ” 工 作 短 界面 


例 1-4 保存 当前 工作 短 到 桌面 上 ， 名 称 为 “2013 学 年 信息 统计 表 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “保存 工作 血 ” 这 个 考点 。 

步骤 号 单 击 【0Offtice】 按钮 一 【另存 为 】 按 钮 。 

步 嗓 2 在 打开 的 【另存 为 】 对 话 框 中 点 击 【 桌 面 】， 并 在 【文件 名 】 文 本 框 中 输入 文 
件 名 “2013 学 年 信息 统计 表 ”， 单 击 【 保 存 】 按 钮 ， 如 图 1-4 所 示 。 


[EE 图 四 : 轩 Ix 功 国 : 

图 我 的 文档 i ice Excel 工作 表 (2).xlsx 

[Ee i ice Exeel 工作 表 (3).xlsx 
网 上 邻居 i ice Excel 工作 表 (4).xlsx 

Bhdobe InageReady CS2 可 i ice Excel 工作 表 . xlsx 

es 

Dl 

回 交 上 去 的 东西 

截图 Excel 壬 丽 侠 9. 11-9. 14 截 的 图 

屿 截图 FFT 壬 丽 侠 

回 刘 丽 娜 Excelll 

回 王 丽 侠 截图 

回 王 丽 侠 截图 11 

回 王 丽 侠 截图 111 

回 新 建文 件 来 

回 张 委 弄 ppt11 

D1. x1sx 

Book!. x1sx 

而 第 二 章 .xasx 


文件 名 旭 : [2013 学 年 信息 统计 表 .x1sx 加 
保存 类 型 [Excel 工作 湾 Gt.x1sx) 图 


[于] ww ] 
4 


出 


到 1-4 【另存 为 】 对 话 框 【 桌 面 】 选 项 卡 


例 1-5 为 快速 访问 工具 栏 添加 【创建 图 表 】【 合 并 计算 】 和 【降序 排序 】 按 钮 ， 并 将 
【创建 图 表 】 按钮 移动 到 第 二 位 ， 最 后 删除 【恢复 】 按 钮 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “Excel 2007 用 户 界 面 ” 考 点 中 的 “快速 访问 工具 栏 ”。 

系 野 司 单 击 【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 一 【其 他 命令 】， 选 择 【 创 建 图 表 】 命 令 ， 单 
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击 【 添 加 】 按 钮 。 

步 台 如 单 击 【 和 常用 命令 】 列 表 框 ， 选 择 【 合 并 计算 】 和 【降序 排序 】 按 钮 ， 单 击 
【添加 】 按钮。 

步骤 引 单 击 【 创 建 图 表 】 按钮 ， 再 单 击 对 话 框 右 侧 的 向 上 按钮 。 

步 椒 49 单 击 【 恢 复 】 按 钮 ， 再 单 击 【删除 】 按钮 。 

步 紧 5 单 击 【 重 设 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 1-5 所 示 。 


口 在 功能 区 下 方 显示 快速 访问 工具 栏 (中 


[ne ][ ws | 


图 1-5 【 自 定义 快速 访问 工具 栏 】 对 话 框 【 自 定义 】 选 项 卡 


例 1-6 设置 Excel 工作 竹中 显示 编辑 栏 和 工作 标签 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “Excel 2007 用 户 界面 ”考点 中 的 “显示 或 隐藏 编辑 栏 ”。 

处 肾 呈 单 击 【 0ffice】 按钮 > 【Excel 选项 】 按 钮 。 

步骤 a 选择 【 高 级 】 选 项 ， 下 拉 滚 动 条 ， 选 中 【 显示 编辑 栏 】 和 【显示 工作 表 标 签 】， 
如 图 1-6 所 示 。 

步 唆 3 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 1-7 使 用 名 称 框 选中 “A3:E3,A4:B9” 单 元 格 区 域 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “ 选 定单 元 格 区 域 ” 这 个 考点 。 

步 取 时 在 名 称 框 中 输入 “A3:E3,A4:B9”， 青 单 击 《Enter〉 键 ,如 图 1-7 所 示 。 

例 1-8 选 定 已 设置 的 名 为 “ 宋 八 ”的 单元 格 区 域 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “ 选 定单 元 格 ”这 个 考点 。 
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后 步 凤 9 在 名 称 框 的 下 拉 菜 单 中 选择 【 宋 八 ]】， 如 图 1-8 所 示 。 


例 1-9 设置 Excel 工作 短 中 不 显示 滚动 条 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “Excel 2007 用 户 界面 ”考点 中 的 【Office】 按 钮 。 


Excel 选项 


NUAAHH) BRHHIXSS (IK. |1/ 柯 [0 
标尺 单位 UU) | 默认 单位 辐 
回 在 任务 栏 中 显示 所 有 窗口 (W) 
回 显示 编辑 栏 (U) 


此 工作 筹 的 昱 示 选 项 (B): ”| 民 | 新 建 Microsoft... 国 


显示 水 平 滚动 冬 四 
显示 垂直 滚动 条 (V) 
显示 工作 表 标 签 (B) 
加 使 用 “自动 往 选 ”菜单 分 组 日 期 (G) 


123456789| 


456789123 


7 了 41852963 


| 963258741 | 


123456789 


7 了 41213698 ， 


图 1-7 选 定单 元 格 区 域 界面 
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3 时 0 ,0afes) = Microsoft E 
| 


二 


Wy | Ea 


dl | ESEEEIEaENEE 


ER 

| 2 

[2 教师 信息 表 

.3 | 姓名 任教 科目 学 历 任教 年 限 ”电话 
a 三 语文 本 科 5 123456789 
本 | 李 厅 英语 本 科 8 456789123 
Esl 于 二 数学 硕士 3 741852963 
pr 起 六 数学 硕士 6 963258741 
8 | 田 七 语文 博士 1 123852789 
[9 | 宋 八 英语 博士 2 741213698 
|10 


图 1-8 选 定单 元 格 界面 
态 紧 1 单 击 【Office】 按钮 一 【Excel 选项 】 按钮 ， 单 击 【 高 级 】 选 项 
处 肾 弘 取消 已 选中 的 【显示 水 平 滚动 条 】 和 【显示 垂直 滚动 条 】， 如 图 1-9 所 示 。 
旨 紧 3 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


3 区 新 建 Microsoft... 同 


回 显示 工作 志 标 签 (B) 
使 用 “自动 簇 选 ”菜单 分 组 日 期 (G) 
对 于 对 象 ， 显示: 

© PA 

〇 无 内 容 ( 隐 茂 对象)(D) 


此 工作 到 的 显示 选 珊 G): | 局 sheet | 半 
显示 行 和 列 标题 (H) 

口 在 单元 格 中 显示 公式 而 站 和 计算 结 果 (R) 

口 显示 分 页 符 (dg 

在 具有 地 什 的 单元 格 中 显示 地 四 

如 果 频 用 了 分 级 显示 , 则 显示 分 级 显示 符号 (O) 
显示 网 格 线 (D) 

| 


图 1-9 ”Excel 对 话 框 【 高 级 】 选 项 


例 1-10 打开 “我 的 文档 ”中 的 ll. 息 表 ”， 并 限定 文件 只 读 ， 不 能 被 修改 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “打开 工作 敌 ” 这 个 考点 。 

妨 紧 1 单 击 【0ffice】 按钮 一 > we 命令 。 

处 肾 弘 选择 文件 名 ， 单 击 【 打 开 】 按钮 右 侧 的 下 拉 按 钮 一 单 击 【 以 只 读 方 式 打开 】， 


13 IE 


辐 我 的 文档 图 :上 团 |X 访 国 ， 


名 s 章 25 个 
加 DotNetBar WinForns Sanples 
My eBooks 


辐 新 尘 立 件 来 人 
辐 新 建文 件 夹 3) 
el 


所 有 Excel 文件 Gt.x1l*; #xlsx; *. xlsm; +*. xls 


图 1-10 选择 以 只 读 方 式 打开 


例 1-11 查看 当前 工作 短 的 类 型 、 创 作 时 间 、 修 改 时 间 和 存储 时 间 等 属性 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “查看 文档 属性 ”这 个 考点 。 

步 台 9 单 击 【0Oftice】 按钮 一 【准备 】 一 【属性 】。 icrosoft 0ffice Excel 工作 到 .z1s... 区 | 医 | 
pr 单 击 [文档 属性 】， 单 击 【高 级 属性 】 命令 。 : 搞 雪 [统计 [内容 | 自 定 多] 


例 1-12 设置 当前 工作 短 属 性 ， 保 存 预览 图 片 ， 使 
打开 时 能 在 【打开 】 对 话 框 中 预览 该 文件 ， 最 后 关闭 文 “| sso 
档 信息 面板 。 四 

解析 :本题 主 要 考核 “编辑 文档 属性 ”这 个 考点 。 “|| 研 @ 

9 打开 展 性 窗口 ， 单 击 【 摘要】 选项 卡 ， 选 “| gg 
中 【保存 预览 图 片 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 中 


1-11 所 示 。 口 保 存 预览 图 片 中 
步骤 如 单 击 工作 短 右 上 角 【 x 】 按 钮 ， 关 闭 文档 
言 息 板 。 


图 1-11 设置 文档 属性 

例 1-13 从 当前 窗口 开始 ， 设 置 系统 每 隔 2 分 钟 保 对 话 框 【摘要 】 选 项 卡 
存 “ 自 动 恢 复 ” 信 息 。 

解析 : 本题 主要 考核 “Office 按钮 ”这 个 考点 。 

步 双 号 单 击 【 Office】 按 钮 > 【 Excel 选项] ， 单 击 【 保 存 】 选 项 卡 。 

步 又 za 选中 【保存 自动 恢复 信息 时 间 间 隔 】 复 选 框 ， 在 右 侧 文 本 框 中 输入 时 间 ， 单 击 
【确定 】 按 钮 ， 如 图 1-12 所 示 。 
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日 aero ns 


保存 工作 簿 


将 文件 保存 为 此 格式 (日 : | Excel 工作 秒 (.xlsx) 加 
回 保存 自动 次 复 信息 时 间 间 隔 () |10 。” 团 | 分 和 hw 


自动 恢复 文件 位 置 (R): ”|C\Documents and Settings\Administrator\Application Data\Microsoft\Excel\ 
默认 文件 位 置 四 : dx 我 的 文档 


自动 恢复 例外 情况 20: ”| 民 ) 新 建 Microsoft.. 加 


口 仅 禁 用 此 工作 入 的 自动 恢复 (D) 


将 签 出 文件 保存 到 :O 
@ 此 计算 机 的 服务 器 草稿 位 置 ( 
〇 Web 服务 器 (W) 
服务 器 草稿 位 置 (VW): |d:\ 我 的 文档 \SharePoint 草稿 \ 


选择 在 早期 版 本 的 Exce| 中 可 以 查看 的 颜色 :@ 


图 1-12 【Excel 选项 】 对 话 框 【 保 存 】 选 项 卡 


例 1-14 设置 Excel 新 工作 竹中 新 工作 表 的 默认 视图 为 “页 面 视图 ”"， 并 使 用 快捷 键 新 
建 工 作 短 查看 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “工作 表 的 视图 方式 和 显示 比例 ”考点 中 的 “视图 方式 ”。 

硝 村 1 单 击 【Office】 按钮 一 【Excel 选项 ] 。 

处 时 单 击 【常用 】 选 项 , 在 【新 工作 表 的 默认 视图 】 的 下 拉 菜 单 中 选择 【 页面 视 
图 ] ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 1-13 所 示 。 


更 改 Excel 中 最 党 用 的 选项 


使 用 Excel 时 采用 的 首选 项 


选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 〇 
启用 实时 预 特 (D) 〇 

在 功能 区 显示 “开发 工具 ”选项 上 DO 
总 是 使 用 ClearType 中 
配色 方案 (QO: 至 色 图 


屏幕 提示 样式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 ”| 加 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 :| 编辑 自 定义 列表 (O)..… 


新 建 工 作乱 时 


使 用 的 字体 (N): 
字号 四 : 

新 工作 表 的 默认 视图 (W): | 普 j 
包含 的 工作 表 数 (S): 


图 1-13 【Excel 选项 】 对 话 框 【常用 】 选 项 
处 累 引 按 快捷 键 (Ctrl + N)。 


例 1-15 选中 当前 工作 表 中 任教 科目 为 “语文 ”的 单元 格 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “单元 格 ”考点 中 “ 选 定单 元 格 ”。 
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EL 鼠标 选中 【B4】 单 元 格 ， 按 住 【Ccom】 键 ,选中 【8B8】 单 元 格 ， 如 图 1-14 
所 示 。 

例 1-16 搜索 内 容 为 “数据 透视 图 ”的 帮助 信息 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “获得 帮助 ”考点 中 的 “使 用 本 地 帮助 ”。 

@ 步 肾 引 单 击 功能 区 右上 角 的 【帮助 】 按 钮 ， 打开 【Excel 帮助 】 对 话 框 ， 在 文本 框 中 
输入 “数据 透视 图 ”， 单 击 【 搜 索 】 按 钮 ， 如 图 1-15 所 示 。 


访问 Office com 获 表 有关 Excel 2007 的 更 多 帮助 


B38OffiCe [WW 


Office.com 上 的 更 多 内 容 : 下 载 | 图 像 | 模板 


获取 Excel 2007 帮助 


和 = 充分 利用 Excel 2007 
新 巡 Microsoft Office Excel 工作 表 .Xxlsx 。 将 存储 为 文本 的 数字 转换 为 数字 
a E & D E E 」 “插入 或 删除 单元 格 、 行 和 列 
T a 更改 工作 表 中 网 格 线 的 颜色 
- 教师 信息 表 i l 合并 多 个 工作 表 中 的 数据 
3 | 姓名 牙 着 任教 年 限 。 电话 
= 中 5 |123456789 浏览 Excel 2007 支持 
5 李 四 E 玉 本 科 8 |456789123 0 
二 国王 数学 硕士 3 |741852963 | i Dee 
一 Ay 
起 人 | 数学 | 硕士 B93208741 .对 数据 进行 第 选 、 排 序 以 及 .数据 透视 表 
8 | 田 七 语文 | 硕士 1 |123456789 | 条 件 格式 设置 .保存 和 打印 
。 宋 八 英语 硕士 2 |741213698 。 公式 和 名 称 基础 。 示 灯 性 


10 " 函数 参考 "工作 表 基 础 


图 1-14 ” 选 定单 元 格 界面 图 1-15 【Excel 帮助 】 窗 口 


例 1-17 查看 日 期 和 时 间 函 数 的 帮助 信息 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “获得 帮助 ”考点 中 的 “使 用 本 地 帮助 ”。 

态 枝 蚂 单 击 功能 区 右上 角 的 【帮助 】 按 钮 打开 【Excel 帮助 】 对 话 框 。 
处 票 弘 单 击 【 函数 参考 】， 单 击 【 日 期 和 时 间 】 选 项 ， 如 图 1-16 所 示 。 


BaOffiCe [ew 加 bns 


office com 上 的 更 多 内 容 : 下 载 | 图 像 | 模板 
BESSELI 函数 


返回 修正 Bessel 函数 什 ， 它 与 用 
黑 | 纯 虚 数 参 数 运算 时 的 Bessel 函数 
加 工作 表 函 数列 表 ( 按 分 类 列 出 ) 值 相等 
加 工作 表 函 数列 表 ( 按 字 母 顺 序 ) 语法 
加 有 关 NoVA 函数 的 帮助 内 容 的 位 置 


BESSELI(x.n) 
X 参数 值 。 
N 函数 的 阶 数 。 如 果 n 不 是 整数 ， 则 截 尾 取 整 。 
注解 
a 如 果 X 为 非 数 借 型 ， 则 BESSELI 返回 错误 值 #ALUEI。 
a 如 果 n 为 非 数 值 型 ， 则 BESSELI 返回 错误 值 和 ALUEI。 


2 什 #NUMI!。 
EE 


图 1-16 【Excel 帮助 】 窗口 
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本 章 主 要 考查 数据 的 输入 与 编辑 ， 包 括 : 输入 数据 、 文 本 、 序 列 等 相关 操作 ， 编 辑 单元 
格 的 相关 操作 ， 编 辑 数据 的 一 些 基 本 操作 方法 以 及 常用 技巧 等 ， 共 14 个 考点 。 


区 本 董 考 点 


考点 1 输入 数据 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 友 友 

1. 输入 数值 的 六 种 操作 方法 

e 数值 包括 “0” 到 “9” 组 成 的 数字 和 特殊 符号 。 

e 如 果 在 单元 格 中 输入 的 数值 ， 超 出 默认 通用 数字 格式 可 显示 的 最 大 数字 99999999999 ， 
则 自动 在 单元 格 中 以 科学 计数 法 显示 。 

e 如 果 输 入 正 负数 ， 正 数 前 不 必 带 正 号 “ +”， 负 数 前 必须 有 负 号 “ - ”， 或 用 圆 括号 
“()” 括 起 来 。 

e 如 果 输 入 分 数 ， 真 分 数 前 用 “0” 和 一 个 空格 引导 。 假 分 数 时 ， 在 其 整数 部 分 和 分 数 
间 需 加 一 个 空格 。 如 二 分 之 一 ， 输 入 为 “0 1/2”; 一 又 二 分 之 一 , 输入 为 “1 1/2”。 

e 如 果 输 入 百分数 ， 直 接 在 数值 后 加 上 百 分 号 “%”。 

e 如 果 输 入 数值 显示 为 一 串 “#” 号 ， 则 是 单元 格 列 宽 不 够 ,可 以 在 调整 后 正确 显示 。 
输入 的 公式 中 的 数值 ， 负 数 不 能 用 圆 括号 表示 ， 不 能 用 千 位 分 隔 符 “,” 分 隔 千 分 
位 ， 数 字 前 不 能 用 货币 符号 “$”。 

2. 输入 时 间 和 日 期 的 操作 方法 

e 如 果 输 入 日 期 , 年 、 月 、 日 之 间 一 般 用 “7 ”或 “一 ” 隔 开 ， 即 输入 “年 /月 /日 ”或 
“年 一 月 一 日 " ， 也 可 以 输入 中 文 年 月 日 。 如 可 输入 “2013 年 7 月 27 日 ”"、“2013-7- 
27” 或 “2013/7/27”。 还 可 以 用 英文 月 份 输入 。 

e 如 果 输入 时 间 ,， 用 冒号 分 割 时 、 分 、 秒 。 如 “10:18:20”。 如 果 同 时 输入 时 间 日 期 ， 
其 间 用 空格 分 隔 。 


考点 2 输入 文本 


考试 频率 : 交友 
掌握 难度 : 六 女 
1. 输入 数字 文本 
如 果 输 入 数字 文本 ， 先 输入 英文 状态 单 引 号 “”” + 数字 ， 与 文本 型 数据 区 别 。 如 果 输 
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入 “0” 开 头 的 数字 编号 ， 知 没有 设置 特定 的 格式 ， 会 自动 处 理 为 数值 。 


2. 文本 在 单元 格 中 换行 

文本 在 单元 格 中 换行 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

。 选中 要 换行 的 单元 格 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 对 章 方式 】 组 右 下 角 的 按钮 ， 打 开 
【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 单 击 【 对 齐 】 选 项 卡 ， 选 中 【上 自动 换行 】 复 选 框 ， 单 击 
【确定 】 按 钮 。 

。 按 快捷 键 《Alt + Enter) ， 在 文本 中 插入 人 工 换行 符 ， 让 文本 强制 换行 显示 。 


考点 3 输入 序列 


考试 频率 : 女 女 

掌握 难度 : 娘娘 

1. 输入 等 差 等 比 序列 

输入 等 差 等 比 序列 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

。 单 击 起 始 单元 格 ， 输 入 序列 的 起 始 值 。 在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 ,， 单 击 【 填 
充 】 一 【系列 】 命 令 。 打 开 【 序 列 】 对 话 框 ， 选 择 【 行 】 或 【 列 】 单 选 按钮 ， 选 定 
序列 类 型 ,在 【 步 长 值 ) 和 【终止 值 ] 文本 框 中 ,输入 相应 数值 ， 单 击 【 确 定 】 
按钮 。 

。 单 击 起 始 单元 格 ， 鼠 标 对 准 单 元 格 右 下 角 的 实心 方块 ， 当 光标 变 成 黑 十 字形 时 ， 按 下 
右键 拖 至 结束 单元 格 。 在 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 序 列 】 命 令 ， 打 开 【 序 列 】 对 话 框 ， 
根据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 输入 数字 与 文本 的 组 合 序列 

输入 数字 与 文本 的 组 合 序列 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

e 利用 功能 区 的 【填充 】 按 钮 输入 数字 与 文本 的 组 合 序列 。 

。 利用 鼠标 右键 输入 。 

。 鼠标 左 键 拖 动 填充 柄 ， 拖 动 填充 的 数字 与 文本 的 组 合 序 列 。 

3. 复制 填充 

复制 填充 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 , 单 击 【 填 充 】 按 钮 ， 在 下 拉 荣 单 中 ， 根 据 所 选单 
元 格 的 方向 ， 单 击 【 向 上 】 【向 下 】 【向 左 】 或 【向 右 】 命 令 。 

。 鼠标 右键 复制 填充 。 

。 鼠标 左 键 拖 动 填充 柄 ， 填 充 相同 的 数据 。 


考点 4 快速 输入 数据 


考试 频率 : 女 

掌握 难度 : 文 女 

1. 输入 相同 数据 

选中 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 按 住 〈Ctl〉 键 ,逐个 选取 其 他 需要 输入 数据 的 单元 格 或 单 


元 格 区 域 ,， 输入 数据 后 ， 同 时 按 (Cul〉 键 和 (Enter〉 键 。 
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2. 从 下 拉 列 表 中 选择 输入 和 记忆 式 输入 
通过 利用 Excel 的 【选择 列表 】 和 【记忆 式 输入 】 输 入 ， 提 高 输入 的 准确 性 和 速度 。 


考点 5 自 定 义 序列 


考试 频率 : 女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 自 定义 文字 序列 

自 定义 文字 序列 ， 可 以 选择 下 列 操作 之 一 : 

e 选 定 工作 表 中 已 经 输入 的 序列 ， 单 击 【 0ffice】 一 【Excel 选项 】 按 钮 ， 打 开 【 Excel 
选项 】 对 话 框 。 单 击 【 和 常用 】 选 项 卡 ， 单 击 【 编 辑 自 定 义 列 表 】 按 钮 ， 打 开 【 自 定 
义 序 列 】 对 话 框 ， 单 击 【 导 入 】 按 钮 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 回 到 【Excel 选项 】 对 话 
框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 打开 【 自 定 义 序列 】 对 话 框 ， 在 【输入 序列 】 文 本 框 中 输入 序列 ， 单 击 【 添 加 】 按 
钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 回 到 【 Excel 选项】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 编辑 或 删除 自 定 义 序 列 

打开 【 自 定义 序列 】 对 话 框 ， 在 【输入 序列 】 中 根据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 添 加 】 或 

【删除 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 回 到 【Excel 选项 】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 6 使 用 批注 


考试 频率 : 廊 

掌握 难度 : 交友 

通过 给 单元 格 添加 批注 ， 注 释 单元 格 的 作用 和 内 容 。 使 用 批注 查看、 插入、 编辑 、 删 
除 等 内 容 。 


考点 7 数据 有 效 性 


考试 频率 : 女 女 女 

掌握 难度 : 文 女 

1. 设置 数据 有 效 性 

在 【数据 】 选 项 卡 【 数 据 工具 】 组 中 , 单 击 【 数 据 有 效 性 】 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 , 单 
击 【 数 据 有 效 性 】 命 令 ,， 打开 【数据 有 效 性 】 对 话 框 。 单 击 【 设 置 】 选 项 卡 ， 在 【人 允许】 
下 拉 列 表 框 中 根据 需求 进行 选择 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 设置 提示 信息 

在 【数据 】 选 项 卡 【 数 据 工 具 】 组 中 , 单 击 【 数 据 有 效 性 】 按 钮 ， 打 开 【 数 据 有 效 
性 】 对 话 框 ,选择 【输入 信息 】 选 项 卡 ， 选 中 【 选 定 单元 格 时 显示 输入 信息 】 复 选 框 ， 根 
据 需 求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

3. 清除 数据 有 效 性 

打开 【数据 有 效 性 】 对 话 框 ， 单 击 【 全 部 清除 】 按 钮 。 
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4. 图 释 无 效 数据 


在 【数据 】 选 项 卡 【数据 工具 】 组 中 , 单 击 【数据 有 效 性 】 一 【 圈 释 无 效 数据 】 


考点 8 编辑 单元 格 内 容 


考试 频率 : 太太 

掌握 难度 : 文 女 

可 以 通过 以 下 方式 编辑 单元 格 内 容 : 

单 击 【 Office】 一 【Excel 选项 】 按 钮 ， 打 开 【Excel 选项 】 对 话 框 。 在 【高 级 】 选 项 卡 


【编辑 选项 】 组 中 ， 选 中 【允许 直接 在 单元 格 内 编辑 】 复 选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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考点 9 清除 单元 格 


考试 频率 : 女 

掌握 难度 : 文 女 

可 以 通过 以 下 方式 清除 单元 格 : 

选中 要 清除 的 单元 格 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 ， 单 击 【 清 除 】 按 钮 旁 的 箭 


， 在 下 拉 荣 单 中 选择 清除 方式 。 


考点 10 ”删除 单元 格 、 行 或 列 


考试 频率 : 女 女 

掌握 难度 : 娘娘 

1. 删除 单元 格 或 单元 格 区 域 

删除 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

。 选中 要 删除 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ， 单 击 【 黄 
除 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 【 删 除 单元 格 】 命 令 ， 打 开 【 删 除 】 对话 框 ， 
根据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

。 右 击 选中 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 快捷 菜单 中 ,， 单 击 【删除 】 命 令 。 

。 鼠标 对 准 选 中 单元 格 右 下 角 的 实心 方块 ， 当 鼠标 指针 变 为 实心 的 【+ 】 时 ， 按 《Shift》 
键 反 向 拖 搜 ， 使 选中 区 域 变 为 灰色 阴影 ， 释 放 鼠 标 。 

2. 删除 工作 表 行 或 列 

删除 工作 表 行 或 列 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

。 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ,， 单 击 【删除 】 按钮 旁 的 箭头 ， 打 开 【 删 除 】 对 
话 框 ， 选 中 【 整 行 】 或 【 整 列 】 单 选 按钮 。 

。 选中 要 删除 行 的 行 号 或 列 的 列 标 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ， 单 击 【 市 除 】 
按钮 旁 的 箭头 ,打开 【删除 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

。 单 击 要 删除 行 或 列 中 的 任意 单元 格 ,在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ， 单 击 
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【删除 】 按钮 旁 的 箭头 ， 打 开 【 删 除 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 确定 】 
按钮 oO 


考点 11 插入 单元 格 、 行 或 列 


考试 频率 : 妇女 女 

掌握 难度 娘娘 

1. 插入 单元 格 或 单元 格 区 域 

(1) 选中 要 插入 单元 格 或 单元 格 区 域 的 位 置 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ,， 单 
击 【 插 入 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 单 击 【 插 入 单元 格 】 命 令 。 

(2) 打开 【插入 】 对 话 框 ， 选 择 被 插 和 人 位 置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 插入 行 或 列 

插入 行 或 列 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

e 打开 【插入 】 对 话 框 ， 单 击 【 整 行 】 或 【 整 列 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 选中 要 插入 行 或 列 中 的 任意 单元 格 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ， 单 击 【 插 

入 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 【 搬 入 工作 表 行 】 或 【插入 工作 表 列 】 命 令 。 

e 若 要 搬入 多 行 或 多 列 ， 选 中 搬入 位 置 处 连续 或 者 不 连续 的 若干 行 ,在 【开始 】 选 项 

卡 【 单 元 格 】 组 中 ,， 单 击 【 插 入 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 【 插 人 工作 表 

行 】 或 【插入 工作 表 列 】 命 令 。 


考点 12 单元 格 区 域 的 复制 与 移动 


考试 频率 : 女 女 女 

掌握 难度 : 廊 女 

可 以 通过 以 下 四 种 方式 复制 或 移动 单元 格 区 域 : 

e 通过 鼠标 选取 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 复 制 或 移动 单元 格 区 域 。 

。 单 击 【 剪 切 ] 【复制 】 【粘贴 】 命 令 ， 来 移动 或 复制 单元 格 区 域 。 
e 使 用 插入 的 方法 来 移动 和 复制 单元 格 区 域 。 

e 使 用 【剪贴 板 】 来 移动 或 者 复制 单元 格 区 域 。 


考点 13 选择 性 粘贴 


考试 频率 : 交友 

掌握 难度 : 妈妈 

可 以 通过 以 下 方式 选择 性 地 粘贴 单元 格 中 的 数据 : 

在 【开始 】 选 项 卡 【 剪 贴 板 】 组 中 ， 单 击 【 粘 贴 】 按 钮 下 的 第 头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 根 
据 需 求 进行 选择 。 

如 需 进行 更 为 详细 的 设置 ， 可 在 下 拉 菜 单 中 单 击 【 选 择 性 粘贴 】 命 令 ， 打开 【选择 性 
粘贴 】 对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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考点 14 查找、 替换 及 定位 


考试 频率 : 女 女 

掌握 难度 : 文 女 

1. 【查找 】 功能 

(1) 选中 要 查找 的 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 ,， 单 击 【 查 找 和 选 
择 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 单 击 【 查 找 】 命 令 ， 或 按 快捷 键 〈《Cal +F)， 打 开 【 碍 
找 】 对 话 框 ， 在 【查找 内 容 】 文 本 框 中 ， 输 入 查找 信息 。 

(2) 单 击 【查找 下 一 个 】 按 钮 ， 开 始 查找 。 若 要 查找 上 一 个 单元 格 ， 单 击 【 查 找 下 一 
个 】 按 钮 的 同时 按 《Shift》 键 。 单 击 【 查 看 全 部 ] ， 则 显示 所 有 满足 条 件 的 单元 格 信息 。 

2. 【替换 】 功能 

在 【开始 】 选 项 长 【编辑 】 组 中 ， 单 击 【 查 找 和 选择 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 
单 击 【 蔡 换 】 命 令 ; 或 按 快捷 键 《Cu + H) ， 打 开 【 碍 找 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 ， 
单 击 【 替 换 】 按 钮 。 

3. 【定位 】 功 能 

在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 ， 单 击 【查找 和 选择 】 按 钮 劳 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 
单 击 【 转 到 】 命 令 ， 或 按 〈F5》 键 或 快捷 键 《Ctl + C) ， 打 开 【 定 位 】 对 话 框 ， 根 据 需求 
进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 2-1 请 在 C5、C7、C8 单元 格 内 输入 相同 的 内 容 : 职员 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “快速 输入 数据 ”考点 中 的 “同时 在 多 个 单元 格 中 输入 相同 数 
据 ”。 

步 时 1 划 单 击 单元 格 C5， 按 〈Ctmly 键 并 单 击 单元 格 C7 、C8 。 

步骤 在 单元 格 C8 中 输入 “职员 ”， 如 图 2-1 所 示 。 

步骤 引 按 快捷 键 〈Ctl + Enter)。 


矶 Book1.xlsx 

TOE EE PO EP | 
LT 部 门 姓名 职位 工资 
2 销售 部 张 宇 主管 5000 
3 | 销售 部 李强 职员 3000 
| 4 | 人 事 部 | 王 裔 主管 5000 
| 5 | 人 事 部 。 王 宇 3000 
6 | 采购 部 王强 主管 5000 
上 7 | 采购 部 | 李 一 3000 
| 8_| 财 务 部 | 周 训 职员 3000 
9 


到 2-1 快速 输入 数据 界面 
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例 2-2 请 将 周 谢 的 部 门 信息 修改 为 “销售 部 ”( 要 求 ， 从 下 拉 列 表 中 选择 ) 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “快速 输入 数据 ”考点 中 的 “从 下 拉 列 表 中 选择 输入 ”。 
步 了 二 右 击 单元 格 【A8】 一 【从 下 拉 列 表 中 选择 】 命 令 ， 单 击 【 销 售 部 】， 如 图 2-2 


所 示 。 


Book1.xlsx 
4 


by 
L 
| 
| 恒 
I 


职位 工资 

主管 5000 

职员 3000 

主管 5000 
3000 

主管 5000 
3000 

职员 3000 


图 2-2 从 下 拉 列 表 中 选择 界面 


例 2-3 请 将 当前 单元 格 中 输入 “Excel 2007 办 公 培 训 软 件 ”， 要 求 在 
强制 输入 换行 ， 输 入 后 确认 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “输入 文本 ”考点 中 的 “文本 在 单元 格 中 换行 ”。 
步骤 号 在 单元 格 Al 中 输入 “Excel 2007”， 按 快捷 键 《Alt + Enter > 。 
步 双 如 继续 输入 “办 公 软 件 ”， 按 (Enter〉 键 ,如 图 2-3 所 示 。 
Al ”QW 和 | 办 公 培 训 软件 
全 Book1.xlsx 
RT ES TE EK EN 


1 |Excel2007 
办 公 培 训 软 件 


2 
中 3 | 
4 


图 2-3 文本 在 单元 格 中 换行 界面 


“Excel 2007” 后 


例 2-4 在 Sheetl 工作 表 的 Al 单元 格 中 输入 分 数 1/6， 并 在 Sheet2 中 的 A2 单元 格 中 输 


入 分 数 1/3 ， 并 确认 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “输入 数值 ”这 个 考点 。 
步 紧 : 呈 在 Sheetl 工作 表 的 Al 中 输入 “0 1/6”， 按 (Enter〉 键 。 
步 嗓 权 在 Sheet2 工作 表 的 A2 中 输入 “0 1X3”， 按 《〈Eanter〉 键 。 


例 2-5 在 当前 单元 格 中 插入 当前 日 期 和 时 间 ， 并 确认 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “输入 时 间 和 日 期 ”这 个 考点 。 

步 双 四 按 (Ctl + ;〉 键 一 按 (Ctrl+ Shift + ;〉 键 一 按 (Enter〉 键 。 

例 2-6 将 王 海 的 个 人 信息 补充 完整 ， 生 日 为 “1988 - 03 - 22 
“22013319880322130”。 

解析 : 本题 主 要 考核 “输入 文本 ”考点 中 的 “输入 数字 文本 ”。 


”， 刁 份 证 号 为 
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步 驹 "9 在 单元 格 E4 中 输入 “1988-03-22”， 在 单元 格 F4 中 输入 “22013319880322130”。 
步 坚 2 按 (Enter〉 键 。 


例 2-7 在 “编号 ” 列 中 填充 有 序数 据 “1，2，3…”， 再 设置 数据 格式 为 “001 ，002 ， 
003…”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “输入 序列 ”这 个 考点 。 

步 又 呈 在 单元 格 A3 上 拖 动 填充 柄 至 单元 格 A12， 单 击 【 自动 填充 选项 】 按 钮 ， 选 中 
【填充 序列 】 单 选 框 ， 如 图 2-4 所 示 。 


| 8 


| 下 

库存 商品 统计 表 

单 品 价值 入 库 时 间 采购 人 员 
2013 年 3 月 12 日 李刚 
2013 年 3 月 15 日 下 
2013 年 3 月 13 日 
2013 年 3 月 16 日 
2013 年 3 月 12 日 
2013 年 3 月 19 日 
2013 年 3 月 18 日 
2013 年 3 月 10 日 
2013 年 3 月 9 日 
2013 年 3 月 8 日 


和 
型 号 
8 
国 
D2 
交 
局 
衬 
外 
jh 


B= 
HW 4 M| Sheetl, Sheet2 Sheet3 


2-4 ”输入 序列 界面 


步 吧 za 单 击 【单元 格 】 组 中 的 【格式 】 按 钮 一 【设置 单元 格格 式 】 命 令 ， 在 打开 的 
【设置 单元 格格 式 】 对话 框 中 单 击 【数字 】 选 项 卡 ， 在 【分 类 】 列 表 框 中 单 击 【 自 定义 】， 
在 【类 型 】 文 本 框 中 输入 “0000”， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 2-5 所 示 。 


以 现 有 格式 为 基础 ， 生 成 自 定 愉 的 数字 格式 。 


Iml 


图 2-5 【 自 定义 设置 序列 格式 】 对 话 让 


例 2-8 自 定义 序列 “第 一 季度 ,第 二 季度 ,第 三 季度 ,第 四 季度 ”， 在 B2: E2 单元 格 
区 域 中 填充 第 一 季度 到 第 四 季度 的 序列 。 
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解析 : 本 题 主 要 考查 “ 自 定义 序列 ”这 个 考点 。 


步 晤 1 呈 单 击 【 Office】 按钮 一 【Excel 选项 】 按 钮 ， 单 击 【 常 用 】 选 项 ， 单 击 【 编辑 自 
定义 列表 】 按 钮 。 

4 在 【输入 序列 】 列 表 框 中 输入 “第 一 季度 ， 第 二 季度 ， 第 三 季度 ， 第 四 季度 ”， 
单 击 【 添 加 】 按 钮 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 2-6 所 示 。 

4ag 在 单元 格 B2 中 输入 “第 一 季度 ”， 拖 动 B2 的 填充 柄 到 E2 释放 。 


自 定义 序列 

自 定义 序列 上 : 输入 序列 公 ) : 
和 放生 和 第 添加 0 
[开除 加] 


四 季 


按 Enter 键 分 隔 列表 条 目 


从 单元 格 中 导入 序列 这 ) 


[CE] ( mw | 


到 2-6 【 自 定义 序列 】 对 话 框 


例 2-9 在 当前 单元 格 下 方 填充 100 以 内 ， 步 长 为 3 的 等 比 序列 (已 知 起 始 值 为 “3”)。 
解析 :本题 主 要 考查 “输入 序列 ”这 个 考点 。 

步骤 9 单 击 【 填充 】 按 钮 一 【系列 】 命 令 。 

步 时 2 打开 【序列 】 对 话 框 ， 输 入 值 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 2-7 所 示 。 


,序列 产生 在 ,类 型 、 /日 期 单位 
加 行 @ | 等 下 加 日 内 
| O 列 @ | | O 等 kk 序列 @ | | 局 工 人 日 
| ' O 昌 期 @) | | OA 

| | 〇 自动 填充 外 | | 扎 年 四 


口 预 册 趋势 I) 
上 从 saio [| 


到 2-7 【输入 序列 】 对 话 框 


例 2-10 在 当前 工作 表 的 第 六 行 前 面 插入 一 行 ， 要 求 与 下 面 单元 格格 式 相同 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “搬入 单元 格 行 ”这 个 考点 。 

步 台 3 单 击 【 行 号 6】 按钮 ， 在 【单元 格 】 组 中 单 击 【插入 】 一 【插入 工作 表 行 】 
命令 。 


4e9 单 击 【 插 入选 项】 智能 标记 按钮 一 【与 下 面 格 式 相 同 】 命 令 ， 如 图 2-8 所 示 。 
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-| 加 条 件 格 式 - 


| 未 条 


-|2 | 攻 
[B-77 7A 
7 加 “EE 于 


局。 
苛 贴 


库存 商品 统计 表 
数量 单 品 价值 入 库 时 间 
15 2013 年 3 月 12 日 


2013 年 3 月 15 日 
2013 年 3 月 13 日 


2013 年 3 月 16 日 
2013 年 3 月 12 日 
2013 年 3 月 19 日 


J 
中 


HE 


2 ， 编号 商品 名 称 


者 


2013 年 3 月 18 日 
2013 年 3 月 10 日 
2013 年 3 月 9 日 
2013 年 3 月 8 日 


到 
于 个 


| 0010 商品 10 


图 2-8 【插入 选项 】 界 面 


例 2-11 在 当前 工作 表 的 C 列 和 D 列 前 面 分 别 同时 插入 1 列 。 
解析 :本题 主要 考核 “插入 单元 格 列 ” 这 个 考点 。 

处 票 喇 选中 C 列 单元 格 ， 按 住 〈《Ctrl》 键 同时 选中 D 列 单元 格 。 
态 遇 9 单 击 【 插 和 入】 按钮 一 【 插 和 人 工作 表 列 】 命 令 。 


例 2-12 删除 G 和 瑟 列 单元 格 。 


解析 : 本 题 主要 考核 “删除 单元 格 、 行 或 列 ”考点 中 的 “删除 列 ” 。 


处 聚 选中 G 列 单元 格 一 按 住 (Ctrl》 键 同时 选中 H 列 单 元 格 。 
处 聚 弘 单 击 【 单 元 格 】 组 中 的 【删除 】 按 钮 。 


例 2-13 删除 当前 已 选中 的 单元 格 区 域 ， 并 使 下 方 单元 格 上 移 。 
解析 : 本 题 主 要 考查 “删除 单元 格 ” 这 个 考点 。 


处 桶 喇 选中 要 删除 的 单元 格 区 域 一 单 击 【 删 除 】 按 钮 一 【删除 单元 格 】 命 令 。 
态 紧 za 在 删除 对 话 框 中 选中 【下 方 单元 格 上 移 】 单 选 框 一 【确定 】 按 钮 ， 如 图 2-9 
所 示 。 


删除 - 
有 出 单元 格 左 移 We 


O 〇 整 列 C) 


确定 


图 2-9 【删除 单元 格 区 域 】 菜单 和 对 话 框 


无 法 使 用 
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例 2-14 在 当前 工作 表 中 清除 选中 单元 格 区 域 的 格式 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “清除 单元 格 ”这 个 考点 。 
步 耻 二 在 【开始 】 选 项 卡 的 【编辑 】 组 中 单 击 【 清 除 】 按 钮 一 【清除 格式 】 命 令 。 


例 2-15 清除 当前 工作 表 的 所 有 格式 ， 保 留 表 格 数据 。 

解析 : 本 题 主要 考查 “清除 单元 格 ”这 个 考点 。 

步骤 "9 单 击 【 全 选 】 按 钮 。 

步 嗓 ze 在 【开始 】 选 项 卡 的 【编辑 】 组 中 单 击 【清除 】 按 钮 一 【清除 格式 】 命 令 ， 
如 图 2-10 所 示 。 


未 -| - 一 一 一 [Ei 
[Bu 目 3 -| 功 - | | 给 EE 向 锡 
dE = Ee [2E We 

; 有 


编号 ”商品 名 称 号 数量 “” 单 品 价值 入 库 时 间 采购 人 员 
3 | 0001 商品 1 ※ 15 Us$32 ， 2013 年 3 月 12 日 李刚 良好 
4 | 0002 商品 2 时 20 Us$40 ”2013 年 3 月 15 日 主 守 消 微 破损 
| 5 | 0003 商品 3 国 19 Us$33 ， 2013 年 3 月 13 日 王 宁 无 法 使 用 
6 | 0004 商品 4 三 32 Us$36 ， 2013 年 3 月 16 日 李刚 稍微 破损 
7 | 0005 商品 5 六 22 Us$40 ， 2013 年 3 月 12 日 李刚 良好 
区 于 0006 商品 6 后 30 Us$52 ， 2013 年 3 月 19 日 王 宁 无 法 使 用 
9 | 0007 商品 7 他 38 Us$36 ， 2013 年 3 月 18 日 王 宁 
10 | 0008 商品 8 1 19 Us$68 ”2013 年 3 月 10 日 李刚 稍微 破损 
11 0009 商品 9 也 27 US$72 2013 年 3 月 9 日 EE 良好 
[12| 0010 | 商品 10 三 36 US$60 2013 年 3 月 8 日 生 守 无 法 使 用 


图 2-10 清除 单元 格格 式 界面 


例 2-16 复制 当前 工作 表 中 的 Al: H12 的 内 容 到 Sheet2 工作 表 中 (以 Al 单元 格 为 起 始 
单元 格 ) ， 要 求 保 留 源 列 宽 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “单元 格 区 域 的 复制 与 移动 ”这 个 考点 。 

步骤 到 选中 Al: H12 单元 格 区域 ， 单 击 【 复 制 】 

步 嗓 z9 在 Sheet2 工作 表 中 单 击 【 粘 贴 】 按 钮 ， 单 击 【 粘 贴 选 项 】 一 【保留 源 列 宽 】 
单 选 框 ， 如 图 2-11 所 示 。 


Al ~ 库存 商品 统计 表 
- 四 
I E 
人 
型 号 到 间作 入 库 时 间 机 现状 
※ US$32 。# 并 #### 则 # 李刚 
US$40。。 # 坦 和牛 林 0 
US$33 可 2 
US$36 出 出 可 稻 “ee 
TUS$40 。。 术 # 柑 # 几 和 〇 ”区 司 目 标 区 域 格式 (M) 
US$52 抽检 口 信和 数字 格式 (N) 
US$36 。 ## 科 - 畏 皇 辐 
US$68 。 拉 和 # a Re 
US$72 。 ## 仅 格式 日 
US$60 。# 和 1 OO。 儿 扩 单元 属 几 
EE 


图 2-11 粘贴 选项 界面 


例 2-17 将 当前 工作 表 的 A2: Fl12 单元 格 中 的 内 容 转 置 复制 到 Sheet2 中 ， 以 A2 为 起 始 
单元 格 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “选择 性 粘贴 ”这 个 考点 。 
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处 肾 19 选中 A2: F12 单元 格 区 域 ， 单 击 【 复 制 】 按 钮 ， 单 击 Sheet2 工作 表 。 
处 聚 弘 单 击 【 粘 贴 】 按 钮 一 【选择 性 粘贴 】 命 令 一 【 转 置 】 复 选 框 一 【确定 】 按 钮 ， 
如 图 2-12 所 示 。 


在 由 
加 全 部 凶 [ 〇 所 有 使 用 源 主 题 的 单元 g 
口 人 四 上 〇 边框 除外 加) 

加 数值 四 口 列 宽 册 

〇 格式 (I) 加 公式 和 数字 格式 @) 

局 批注 加 加 值 和 数字 格式 由 

加 有 效 性 验证 四 


品 乘 吕 
扣除 四 ) 


EE 


2-12 【选择 性 粘贴 】 对 话 框 

例 2-18 显示 所 有 批注 ， 然 后 一 次 性 清除 当前 工作 表 中 的 所 有 批注 。 

解析 : 本 题 主 要 考核 “使 用 批注 ”这 个 考点 中 的 “显示 和 删除 批注 ”。 

态 紧 219 单 击 【审阅 】 选 项 卡 ,在 【批注 】 组 中 单 击 【 显 示 所 有 批注 】 按 钮 。 

态 凤 z9 单 击 【全 选 】 一 【清除 】 一 【清除 批注 】 命 令 ， 单 击 任意 单元 格 ， 如 图 2-13 


所 示 。 
TE Microsoft Excel i 
开始 插入 页面 布局 。” 公式 京 阅 | 视图 ”团队 图 
3 si 
a 
校对 中 文 简 繁 转换 批注 更 改 
员 


员工 姓名 李 亮 和 孙 海 ES 
上 半年 销售 业绩 15900 14900 14000 
下 半年 销售 业绩 16000 18000 14800 


20 
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图 2-13 清除 批注 界面 


例 2-19 将 D3 单元 格 的 批注 内 容 改 为 “修改 完毕 ”。 
解析 : 本题 主 要 考核 “使 用 批注 ”这 个 考点 中 的 “编辑 批注 ”。 
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和 @ 步 归于 单 击 【审阅 】 选 项 卡 中 的 【编辑 批注 】 按 钮 ， 在 批注 文本 框 中 输入 “修改 完 
毕 ”， 单 击 任意 单元 格 。 


例 2-20 设置 当前 已 选中 区 域 只 允许 输入 200 至 2000 的 整数 (包括 200 和 2000) ， 并 
将 无 效 的 数据 用 圈 标 识 出 来 。 

解析 : 本题 主要 考核 “设置 数据 有 效 性 ”和 “ 圈 释 无 效 数据 ”这 两 个 考点 。 

处 肾 呈 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 【数据 工具 】 组 中 的 【数据 有 效 性 】 按 钮 ， 在 打开 的 对 话 
框 中 输入 数据 ， 如 图 2-14 所 示 。 


图 2-14 【数据 有 效 性 】 对 话 框 


处 聚 引 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 单 击 【 数 据 有 效 性 】 下 拉 按 钮 一 【 圈 释 无 效 数据 】 命 令 ， 
如 图 2-15 所 示 。 


图 2-15 圈 释 无 效 数据 界面 
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例 2-21 为 当前 所 选单 元 格 设置 数据 有 效 性 条 件 为 “小 于 100 的 整数 ”， 如 果 不 在 条 件 
范围 内 则 提出 警告 ， 警 告 标题 为 “错误 ”， 错 误 信息 为 “请 输入 小 于 100 的 整数 ”"， 最 后 在 
C4 单元 格 中 输入 250 来 进行 验证 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “设置 提示 信息 ”这 个 考点 。 

处 各 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 中 的 【数据 有 效 性 】 按 钮 ， 单 击 【 设 置 】 选 项 卡 ， 输 入 信 
息 ， 如 图 2-16 所 示 。 


输入 信息 输入 法 模式 
有 效 性 条 件 
允许 名 ): 


Em 国 加 as 


图 2-16 【数据 有 效 性 】 对话 杠 


态 紧 虽 打开 【数据 有 效 性 】 对 话 框 ， 单 击 【 出 错 警 告 】 选 项 卡 ， 输 入 信息 ， 如 
图 2-17 所 示 。 


输入 信息 | 出 错 合 肖 | 输入 法 模式 
回 输入 无 效 数据 时 显示 出 错 获 肯 (5) 
和 
样式 外): 


| 


错误 信息 E): 
请 输入 小 于 100 的 相当 加 


图 2-17 显示 警告 信息 对 话 框 


处 友 引 在 C4 单元 格 中 输入 “250” 验证。 
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娠 于 公式 与 函数 的 应 用 
本 章 主要 考查 的 是 公式 与 函数 的 应 用 ， 包 括 : 在 工作 表 中 输入 公式 和 使 用 函数 的 方法 ， 
介绍 单元 格 的 引用 ， 与 公式 相关 的 基本 操作 ， 常 用 公式 的 应 用 等 ， 共 11 个 考点 。 


本 董 考 点 


考点 1 公式 中 的 运算 符 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 算术 运算 符 

可 以 用 来 完成 基本 的 加 减 乘除 等 数学 运算 ， 其 结果 为 数值 。 

2. 比较 运算 符 

可 以 用 于 比较 两 个 同类 型 的 数据 (数值 、 字 符 或 日 期 )， 其 结果 为 逻辑 值 TRUE 或 者 是 
FALSE 。 


3. 文本 运算 符 
通过 连接 运算 符 “&”， 可 以 把 前 后 两 个 字符 串 连 在 一 起 ， 生 成 一 个 字符 串 。 
4. 引用 运算 符 


在 单元 格 引用 上 ， 能 把 单元 格 区 域 合并 运算 。 包 括 区 域 运算 符 “:”， 联 合 运算 符 “，” 
交叉 运算 符 ”” (空格 ) 。 


考点 2 公式 的 输入 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 

在 Excel 表格 中 ， 公 式 可 以 在 单元 格 或 编辑 栏 中 输入 ， 但 是 必须 由 “ = ”开头 ， 后 面 输 
入 所 需 的 表达 式 。 


考点 3 单元 格 的 引用 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 交友 

1. 相对 引用 

相对 引用 是 Excel 的 默认 引用 方式 ， 是 把 一 个 含有 单元 格 引 用 的 公式 复制 到 一 个 新 的 位 


31 


Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专 用 ) 


置 。 如 果 公 式 所 在 单元 格 发 生变 化 ， 引 用 也 会 变化 。 

(1) 单元 格 相对 引用 ， 通 过 单元 格 的 列 标 、 行 号 表示 。 

(2) 单元 格 区 域 相对 引用 ， 通 过 左上 角 和 右 下 角 单 元 格 的 相对 引用 ， 用 冒号 分 割 组 成 。 

2. 绝对 引用 

绝对 引用 将 一 个 含有 单元 格 引 用 的 公式 复制 或 填充 到 另 一 个 位 置 时 不 发 生变 化 。 绝 对 引 
用 的 方式 是 在 列 号 与 行 号 前 分 别 加 上 “$ ”符号 。 

3. 混合 引用 

混合 引用 ， 既 包括 绝对 地 址 引用 又 有 相对 地 址 引用 。 如 “ $A1” 或 “A$1” 表 示 保 持 行 
不 变 或 者 列 不 变 的 引用 。 也 是 说 公式 所 在 位 置 变化 时 ， 相 对 引用 变化 ， 绝 对 引用 不 变 。 


考点 4 引用 其 他 工作 表 数 据 


考试 频率 ， 友 交 交 友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

如 果 引 用 同一 工作 短 中 其 他 工作 表 的 单元 格 或 单元 格 区 域 的 方式 是 : 【工作 表 名 ! 单元 
格 或 区 域 的 引用 地 址 】 

如 果 引 用 其 他 工作 短 中 的 单元 格 ， 引 用 方式 是 :【[ 工 作 短 名 称 ] 工作 表 名 ! 单元 格 或 区 
域 的 引用 地 址 】 


考点 $ 时间 和 日 期 的 运算 


考试 频率 ， 友 交 妆 友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 日 期 运算 

如 果 要 在 单元 格 Al 中 求 出 2012 年 1 月 1 日 到 2013 年 1 月 1 日 期 间 的 天 数 ， 具 体操 作 
步 又 如 下 : 

单 击 【 单 元 格 Al ] ， 在 【单元 格 AL1】 中 输入 【 = “2013/1/1”-“2012/1/1”】, 日 期 字符 
串 必须 用 英文 半角 的 双 引 号 括 起 来 。 然 后 按 回 车 键 或 单 击 编辑 栏 中 的 输入 按钮 【V】 确 认 。 

2. 时 间 运 算 

Excel 中 时 间 以 小 数 形式 序列 值 来 表示 。 如 果 要 在 【单元 格 B1】 中 求 同 一 天 上 午 5:09: 
00 到 11 :09 :00 期 间 的 时 间 差 ， 具 体操 作 步 又 如 下 : 

单 击 【 单 元 格 B1】, 在 【单元 格 B1】 中 输入 【 = "11:09:00”- “5:09:00”】 时 间 字 符 
串 必 须 用 英文 半角 的 双 引 号 括 起 来 。 然 后 按 【 回 车 键 】 或 单 击 编辑 栏 中 【V 】 按 钮 确认 。 


考点 6 文本 运算 


考试 频率 ， 交友 克 克 六 

掌握 难度 : 友 友 

Excel 文本 运算 通过 【&】 对 文本 进行 连接 运算 ， 生 成 一 个 字符 串 ， 还 可 以 将 多 个 单元 
格 合并 到 一 个 单元 格 。 
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如 【=”2012”&””&” 北 京 ”】 表 示 将 文本 【2012】 与 【北京 】 连 接 在 一 起 。 如 若 将 
【Al 单元 格 】 与 【B1 单元 格 】 连接 并 在 中 间 加 空格 ,可 以 输入 “* = Al&””&B1”。 


考点 7 使 用 函数 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 自动 求 和 

对 单元 格 或 单元 格 区 域 数 据 进行 求 和 ， 单 击 要 存放 求 和 结果 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 
【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 ， 单 击 【 自 动 求 和 】 按 钮 ;或 在 【公式 】 选 项 卡 【 数 据 库 】 
组 中 ,， 单 击 【 自动 求 和 】 按钮 。 

2. 自动 运算 

先 选 定 要 计算 的 区 域 , 通过 右 击 【状态 栏 ]， 在 快捷 菜单 【自动 计算 】 中 ,设置 自动 计 
算 功 能 ， 状 态 栏 会 显示 出 选 定 区域 计 算 结 

3. 函数 的 输入 

函数 的 输入 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

。 直接 在 【单元 格 】 或 【编辑 栏 】 中 输入 函数 及 参数 公式 。 

。 打开 【插入 函数 】 对 话 框 ， 输 入 函数 。 

。 在 【公式 】 选 项 卡 【 函数 库 】 组 中 ， 根 据 需 求 单 击 按钮 。 


考点 8 常用 函数 


考试 频率 : 太太 交 太 六 

掌握 难度 : 娘娘 

1. 求 和 函数 【SUM]】 

。 功能 : 【SUM】 为 数学 与 三 角 函 数 类 ， 功 能 是 求 列表 中 所 有 参数 的 和 。 

e 格式 为 : SUM (numberl ,number2 ，…) 

e 人 参数: numberl ，number2，… 为 1 ~255 个 需要 求 和 的 参数 。 能 够 作为 参数 的 有 数字 、 
逻辑 值 、 文 本 数字 、 单 元 格 和 区 域 的 引用 地 址 、 名 称 及 标志 。 

。 单 击 要 存放 的 单元 格 ， 单 击 【 插 入 函数 】 按 钮 ， 打开 【插入 函数 】 对 话 杠 ,在 【或 
选择 类 别 】 列 表 框 中 单 击 【 常 用 聘 数 】， 单 击 【 选择 函数 】 列 表 框 中 的 【SUM】 矣 
数 ， 选 取 求 和 区 域 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 求 平均 值 函 数 【AVERAGE|】 

。 功能 :【AVERAGCE】 函数 用 于 统计 数据 集 的 算术 平均 值 。 

e 格式 : AVERAGE (numberl ，number2 ，…) 

e 人 参数: 包括 数字 、 罗 辑 值 、 文 本 数字 、 单 元 格 和 区 域 引用 地 址 、 名 称 及 标志 。Num- 
berl 为 1 ~255 个 需要 计算 平均 值 的 参数 。 

。 计算 时 ， 参 数 中 逮 辑 值 TRUE 被 转换 为 1，FALSE 被 转换 为 0。 文本 数字 也 被 转换 为 
数值 。 参 数 中 引用 单元 格 或 区 域 ， 只 计算 其 中 的 数字 ， 其 他 被 忽略 。 
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。 打开 【插入 】 对 话 框 ， 输 入 求 平 均值 函数 公式 。 

3. 最 大 值 函数 【MAX】、 最 小 值 函数 【MIN]】 

e 功能 : 求 包含 数据 集中 的 最 大 数值 【MAX]】， 最 小 值 【MIN】， 都 属于 统计 函数 。 

e 格式 : MAX/MIN (numberl ，number2 ，…) 

e 参数 : 最 多 有 255 个 参数 ， 数字、 人 逻辑 值 、 文 本 数字 、 空 白 单元 格 、 单 元 格 和 区 域 的 
引用 地 址 、 名 称 及 标志 都 可 以 作 参 数 。 

。 直接 在 编辑 框 栏 中 输入 公式 或 者 在 【搬入 函数 】 对 话 框 中 输入 函数 求 平 均值 。 

4. 计数 函数 【COUNT】 和 【COUNTA]】 

e 功能 : 计数 函数 为 统计 函数 ， 用 于 统计 数字 项 个 数 。COUNTA 为 不 含 空 值 。 

e 格式 : COUNT/COUNTA (valuel ，value2 ，…) 

e 参数 : 可 以 引用 各 种 类 型 的 数据 ， 最 多 有 55 个 参数 。 

e COUNT 函数 计算 时 会 忽略 非 数字 文本 和 错误 值 。 如 果 参 数 是 单元 格 和 区 域 ， 则 只 统 
计 引 用 中 的 数字 、 日 期 值 。 

e COUNTA 函数 可 以 计算 任意 类 型 参数 。 如 果 参 数 为 单元 格 和 区 域 ， 则 只 忽略 空白 单元 
格 ， 其 他 都 能 被 统计 。 如 果 不 需 要 统计 逻辑 值 、 文 字 或 错误 值 ， 就 用 COUNT 函数 。 

e 通过 【插入 函数 】 对 话 框 输入 隐 数 。 

5. 取 整 函数 【INT]】 

e 功能 : INT 为 数字 与 三 角 函 数 ， 取 实数 的 整数 部 分 。 

e 格式 : INT (number) 。 

。 参数: 取 整 的 实数 。 

舍 入 函数 【ROUND 】 

功能 ; 【ROUND】 函数 属于 数学 与 三 角 函 数 ， 数 字 按 要 求 四 舍 五 人 人 。 

e 格式 : ROUND (number, num_ digits) 

e 参数 : 包括 进行 四 舍 五 入 的 数字 和 指定 的 舍 入 位 数 。 

7. 查找 函数 【VLOOKUP】 (不 含 数组 ) 

8. 排序 序列 函数 【RANK】 

。 功能 : 统计 数字 列表 中 数字 的 排名 。 

e 格式 RANK (number，ref，order) 。 

e 参数 ， 第 一 个 参数 为 需要 排名 的 数字 。 第 二 个 参数 为 数字 列表 组 或 对 数字 列表 的 引 
用 。 第 三 个 参数 指明 排名 的 方式 。 


Ea 


考点 9 条 件 函 数 


考试 频率 : 太太 交大 

掌握 难度 : 女友 女 

1. 条 件 检测 函数 【IF ]】 

e 功能 :【IF】 函数 为 逻辑 函数 ， 用 于 判断 参数 条 件 结果 的 真 假 。 
e 格式 : IF (logical_test, value_if_ture, value_if false) 。 


。 参数 : 参数 1 为 数值 或 表达 式 ， 逻 辑 值 结果 为 被 判断 的 条 件 。 参 数 1 条 件 成 立 ， 


这 
国 
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参数 2， 条 件 不 成 立 ， 返 回 参 数 3。 参 数 2 与 3 可 以 是 公示 或 函数 ， 也 可 以 是 文本 ， 
也 可 以 省 略 。 

e 可 以 通过 插入 函数 对 话 框 设置 。 

2. 条 件 求 和 函数 【SUMIF】 和 【SUMIFS 】 

e 功能 :两 个 函数 都 是 数学 与 三 角 函 数 ， 可 以 计算 给 定 条 件 的 单元 格 的 和 。 

e 格式 : SNUIF (range, criteria,sum_range) 

SUMIFS( sum_range ,criteria_rangel , criteria, [ criteria_range2 , critria2 | ,……) 

e 【SUNIF】 人 参数 : 第 一 个 为 进行 条 件 判断 的 单元 格 区 域 ， 第 二 个 为 条 件 ， 第 三 个 参数 
需要 求 和 的 实际 单元 格 区 域 。 

。 [SUMIFS】 参数: 需要 求 和 的 单元 格 区 域 ， 用 于 条 件 判 断 的 多 个 单元 格 区 域 ， 被 求 和 
的 单元 格 需要 满足 的 多 个 条 件 。 

。 通过 打开 【插入 函数 】 对 话 框 ,输入 条 件 求 和 。 

3. 条 件 计数 函数 【COUNTIF】 和 【COUNTIFS】 

。 功能 : 计算 给 定 条 件 的 单元 格 数目 ， 为 统计 函数 。 

e 格式 : COUNTIF (range, criteria) 

COUNTIFS (criteria_rangel , criterial ,criteria_range2 ,criteria2 ,…… ) 


考点 10 ”日 期 与 时 间 函 数 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 【TODAY】 攀 数 

e 功能 : 返回 当前 的 日 期 。 

e 格式 : TODAY( ) ， 无 参数 。 

2. 【NOW】 函数 

e 功能 : 返回 当前 的 日 期 和 时 间 。 
e 格式 : NOW( ) ， 无 参数 。 

3. 【DATE】 范 数 

e 功能 : 返回 特定 日 期 。 

e 格式 : DATE (year, month,，day) 
e 参数 : year 可 以 是 1 ~4 位 数字 ; month 代表 一 年 中 月 份 数字 ; day 代表 该 月 中 第 几 天 。 


考点 11 在 公式 中 套用 薄 数 簿 数 的 垦 套 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 
掌握 难度 : 娘 雪 女友 
1. 在 公式 中 套用 函数 
公式 可 以 由 单一 函数 组 成 ， 也 可 以 由 运算 符 、 常 量 、 单 元 格 引 用 及 函数 共同 组 成 。 可 以 
直接 编辑 或 者 通过 打开 【插入 函数 】 对 话 框 输入 公式 。 
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2. 函数 的 藤 套 

函数 的 舱 套 是 以 函数 作为 参数 。 打 开 【插入 函数 】 对 话 框 时 ， 要 先 选取 输入 函数 的 单 
元 格 ， 在 打开 的 【插入 函数 】 对 话 框 中 单 击 【 或 选择 类 别 】 列 表 框 中 的 【 逻辑】 选项， 在 
【选择 函数 】 列 表 框 中 选择 函数 类 ， 输 入 函数 参数 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 3-1 在 当前 工作 表 中 ， 模 拟 运 算 表 的 单元 格 区 域 为 A13: B17 ， 创 建 的 模拟 运算 表 是 
以 B10 单元 格 为 输入 单元 格 ， 用 B14: B17 中 则 会 显示 输入 单元 格 数据 的 变化 对 B14 单元 格 
公式 产生 的 影响 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “单元 格 的 引用 ”考点 中 的 “绝对 引用 ”。 

处 村 喇 在 单元 格 B14 中 输入 “= $B$9 * $B$10”， 单 击 任意 单元 格 。 

处 肾 引 选中 A14: B17 单元 格 区 域 , 在 【数据 】 选 项 卡 中 单 击 【 假 设 分 析 】 一 【数据 
表 】 命 令 ， 如 图 3-1 所 示 。 


ry) 图 3-1-1 单元 格 的 绝对 引用 xls [ 售 容 模式 ] - Microsoft Excel 
开始 插入 页 面 布局 公式 寅 网 ”视图 ” 团队 


LB ea es 囊 8 RE Ee 


区 下 于 3 编 训 站 接 | 多 ed 合并 计算 


[ED D E F 6 


012 年 员工 销售 业绩 

员工 姓名 起 5 两 李 少 军 陈 光荣 ”小 军 康凯 
半年 销售 业绩 16500 15000 143000 16600 15600 

绩 15600 16700 13800 15800 16300 

全 年 销售 业绩 32100 31700 156800 32400 39100 


全 年 销售 业绩 321000 
率 


辐 加 图 加 辐 固 因 国 
说 党 EE 
蘑 


图 3-1 单元 格 的 绝对 引用 界面 


此 时 3a9 打开 【数据 表 】 对 话 框 ， 单 击 【 输 入 引用 列 的 单元 格 】 的 图 标 按钮 ， 如 图 3-2 
所 示 。 


输入 引用 行 的 单元 格 @): | “图 ) 


输入 引用 列 的 单元 格 C): | [| 


图 3-2 【数据 表 】 对 话 框 
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步 又 49 单 击 B10 单元 格 ， 单 击 图 标 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 3-2 在 当前 工作 表 中 ,模拟 运算 表 的 单元 格 区 域 为 A13: B17， 创建 的 模拟 运算 表 是 以 
B9 单元 格 为 输入 引用 行 的 单元 格 ， 用 A13: A17 和 C13: G13 单元 格 区 域 的 数据 来 替换 输入 单元 
格 中 的 数据 ， 单 元 格 区 域 C14: G17 中 则 会 显示 数据 单元 格 的 变化 对 B13 单元 格 的 影响 。 
解析 ， 本 题 主 要 考核 “单元 格 的 引用 ”考点 中 的 “绝对 引用 ”。 
步 紧 1 在 单元 格 B13 中 输入 “ = $B$9 *$B$10”， 单 击 任意 单元 格 。 
步骤 如 选中 B13: G17 单元 格 区 域 ,在 【 数据] 选项 卡 中 单 击 【 假 设 分 析 】 一 【数据 表 】 
步 坚 强 打开 【数据 表 】 对 话 框 ， 单 击 【 输 入 引用 行 的 单元 格 】 的 图 标 按钮 ， 选 中 单元 
格 B9。 

步骤 9 单 击 图 标 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 单 击 【 输 入 引用 列 的 单元 格 】 的 网 标 按 
钮 ， 选 中 单元 格 B10， 单 击 图 标 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 3-3 在 当前 单元 格 中 输入 公式 ， 计 算出 各 员工 的 奖金 〈 已 知 奖 金 = 超额 * 提成 率 - 
累进 差额 ) 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “输入 公式 和 数值 运算 ”这 个 考点 。 

步 嗓 到 在 单元 格 H3 中 输入 “ =E3 * F3 - G3” 一 ; 按 任 意 单元 格 。 

步 紧 弛 单 击 单元 格 H3 ， 拖 动 填充 柄 ， 至 H7。 


例 3-4 首先 查看 Sheetl 工作 表 中 的 数据 ， 在 相应 当前 单元 格 中 输入 公式 使 用 相对 引用 
计算 出 各 产品 的 总 销售 额 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “单元 格 引用 ”考点 中 的 “相对 引用 ”和 “引用 其 他 工作 表 数 
据 ” 这 个 考点 。 

步 嗓 划 单 击 查看 Sheetl 工作 表 中 的 数据 ， 单 击 Sheet2 工作 表 ， 在 单元 格 B3 中 输入 
“= Sheetl1B3 + Sheetl1B2 + Sheetl1B3 + SheetL 1B4”， 单 击 任意 单元 格 ， 如 图 3-3 所 示 。 


命令 


Be WA = 图 3-4 引用 其 他 工具 表 数 据 .xls [ 药 容 模式 ] - Microsoft Excel ct — 4 
i | 插入 页 面 布 局 公式 ”数据 ”证 阅 视图 团队 图 - 上 加 X 


三 -| “| 国 二 本 可 中 | sa 二 站 z- :各 的 


人 IE 

中 一 J A- 3 ERE EE Rn 
对 齐 方 式 数字 单元 格 编 输 

: | =Sheetl1!B3+Sheetl!B4+Sheetl1!B5+Sheet1 !B6 


人 
二 
产品 名 称 划 西瓜 橘子 
总 销售 量 rm 


图 3-3 引用 其 他 工具 表 数 据 界面 
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处 际 2 选中 “B3:E3” 单 元 格 区 域 。 
例 3-5 在 当前 单元 格 中 输入 公式 返回 B3 是 否 等 于 D3 的 值 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “输入 公式 和 数值 运算 ”这 个 考点 。 


外 步骤 晤 在 选 定 的 单元 格 Fl 中 输入 “=B3 =D3”， 单 击 任意 单元 格 ， 如 果 返 回 B3 等 于 
D3 ， 显 示 【TRUE ]】， 如 图 3-4 所 示 。 


Cr 
数学 ”平均 分 [EB3=D3 
ee 33333 


85 56 
68 99 


图 3-4 输入 公式 界面 
例 3-6 设置 工作 竹中 的 数据 发 生 改 变 后 ， 公 式 的 计算 方式 为 “手动 重 算 ”, 设置 完成 
修改 张 丽 的 语文 成 绩 为 “79” 查 看 结果 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “输入 公式 和 数值 运算 ”这 个 考点 。 
处 聚 三 单 击 【 Office】 按 钮 一 [ Excel 选项 ] 一 [公式 】 选项。 


处 票 选中 【计算 选项 ] 组 中 的 [手动 重 算 ] 单 选 框 ， 单 击 [ 确 定 】 按 钮 ， 如 图 3-5 
所 示 。 


0—「」sag 


使 用 Excel 时 采用 的 首选 项 


回 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (V) 中 

回 启用 实时 预 稚 (DO 〇 

口 在 功能 区 显示 “开发 工具 ”选项 上 (D) @ 
加 总 是 使 用 ClearType 中 

本 as: | 到 辆 
屏幕 提 示 样 式 (R): | 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 国 


创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 : 


选择 用 于 Microsoft Office 的 语言 : 


图 3-5 【Excel 选项 】 对话 框 


处 泰 引 9) 在 单元 格 B2 中 输入 “79”， 再 单 击 任意 单元 格 。 
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例 3-7 在 相应 单元 格 快速 计算 出 “计划 金额 ”的 合计 值 ， 并 将 此 单元 格 定义 名 称 为 
“计划 金额 合计 ”。 

解析 : 本 题 主要 考核 “使 用 函数 ”考点 中 的 “自动 计算 "。 

但 单 击 C8 单元 格 ， 单 击 [ 公 式 ] 选 项 卡 中 的 [ 自动 求 和 】 按 钮 ， 如 图 3-6 所 示 。 


让 [= 图 3-7-1 自动 求 和 函数 XIs [ 藻 容 模式 ] - Microsoft Excel 
开始 ”插入 页 面 布局 公式 
工 自动 求 和 ~ 贸 过 各 ~ [eW 9 定义 名 称 > 祝 追 踪 引 用 单元 格 史 | | [ET 
括 和 A ex - 扩 文 ” 的 -| 6 全 用 二“ bei | er | 
多 WiS - 篇 日 期 和 时 间 - 扔 ~ 管理 器 BS 根 扎 所 选 内 容 创建 六 和 去 入 头 ~ @ 区 


公式 审核 


提成 率 累计 类 纲 奖金 


3 1 张 三 9560 1560 10% 393 
[an 2 李 四 11000 4000 2% 和 70 
[5 3 王 五 10500 2500 5% 150 128. 35 
| 6 | 4 赵 六 6800 800 2% 0 20 
[7| 5| 田 七 9800 2800 5% 150 44 
8 | 合计 [上 sumtc3:c7 
| 9 [SUM(number, Inumber . ") | 


图 3-6 ”自动 求 和 函数 界面 


全 紧 z9 按 (Enter〉 键 ， 单 击 [公式 ] 选 项 卡 中 的 [定义 名 称 】 按钮 一 [定义 名 称 ] 命令 ， 


输入 名 称 ， 如 图 3-7 所 示 。 


计划 金额 合计 | 
工作 水 


” |=Sheetl!$C$8 


图 3-7 【新 建 名 称 】 对话 框 


CE 单 击 【 确 定 】 按 乌 。 


例 3-8 设置 公式 允许 后 台 错 误 检 查 ， 如 果 表 中 输入 无 效 的 数据 ， 则 显示 错误 指示 器 并 
启用 错误 更 正 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “函数 的 输入 ”这 个 考点 的 “输入 函数 的 设置 ”。 

太 权 但 单 击 【Office】 按钮 ->[ Excel 选项 ] 一 [公式 】 选 项 。 
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处 桶 选中 【允许 后 台 错 误 检 查 ] 和 【 表 中 输入 的 无 效 数据 ] 复 选 框 一 单 击 【 确 定 】 按 
钮 ， 如 图 3-8 所 示 。 


〇 除数 据 表 外 ,自动 重 算 (D) 
〇 手动 重 算 (M) 
四 保存 工作 簿 前 重新 计算 (WO 


使 用 公式 


口 R1C1 引用 样式 (R)O 
公式 记忆 式 刍 入 (日 
在 公式 中 使 用 表 名 中 
使 用 GetpivotData 函数 获取 数据 适 视 表 引用 (P) 


允许 后 台 错 误 检查 (B) 


oS 
Ce [| 


所 含 公 式 导致 错误 的 单元 格 山 巴 遗 洗 了 区 域 中 的 单元 格 的 公式 (DJ O 〇 
表 中 不 一 致 的 计算 列 公式 (S) © 包含 公式 的 未 钢 定 单元 格 (K 吕 
包含 以 两 位 数 表 示 的 年 份 的 单元 格 (V) © 口 引用 裤 单 元 格 的 公式 (U)O 〇 

文本 格式 的 数字 或 者 前 面 有 撤 号 的 数字 (H) 〇 表 中 输入 的 无 效 数 据 (V) © 

与 区 域 中 的 其 他 公式 不 一 致 的 公式 (N) © 


图 3-8 【Excel 选项 】 设 置 公式 
例 3-9 在 编辑 栏 中 输入 公式 计算 出 张 丽 的 平均 分 ， 将 结果 显示 在 E2 单元 格 。 
解析 : 本 题 主要 考核 “函数 的 输入 ”这 个 考点 。 


后 步 骂 司 选中 E2 单元 格 ， 在 编辑 栏 输入 “= (B2 +C2 +D2)/3”， 单 击 任意 单元 格 ， 如 
图 3-9 所 示 。 


~ GE =(B2+c2+D2) /| 


1 


图 3-9 编辑 栏 界面 
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例 3-10 当前 单元 格 只 计算 了 语文 、 英 语 的 平均 分 ， 检 查 错误 并 更 新 公式 计算 出 各 科 
成 绩 的 平均 分 。 

解析 : 木 题 主要 考核 “使 用 函数 ”这 个 考点 。 

王 辐 单 击 【 公 式 ] 选 项 卡 [公式 审核 ] 组 中 的 [检查 错误 ] ， 如 图 3-10 所 示 。 


单元 格 了 2 中 出 错 
=AVERAGE (B2: C2) 


公式 省 略 了 相 分 单元 格 。 


ei | 用 了 有 相 邻 附加 数字 的 范 知 略 错误 上 
在 编辑 栏 中 编辑 全) 


图 3-10 【错误 检查 】 对 话 框 


步 双 = 单 击 【 更 新 公式 以 包括 单元 格 】， 在 打开 的 窗口 中 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 3-11 在 当前 单元 格 使 用 【SUMIF】 函数 计算 出 1 组 的 实际 完成 额 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “条 件 求 和 函数 ”这 个 考点 。 

步骤 呈 单 击 【 公 式 ] 选 项 卡 一 【插入 函数 按钮 ， 在 【选择 函数 ] 列 表 框 中 单 击 [SUMIF ] 一 
【确定 】 按 钮 ， 如 图 3-11 所 示 。 


搜索 函数 (8): 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ” 转 到 (6) 


或 选择 类 别 (C) :常用 函数 


SUMIF (range, criteria, sum_range) 


对 满足 条 件 的 单元 格 求 和 


到 3-11 【搬入 函数 】 对 话 框 


步 嗓 z 单 击 【Range】 处 的 图 标 按钮 ， 选 中 单元 格 区 域 B3: B7 。 

此 了 39 在 【Criteria】 文 本 框 中 输入 “1 组 ”。 

步 桑 49 单 击 【 Sum_range】 处 的 图 标 按钮 ， 选 中 单元 格 区域 D3: D4， 单 击 【确定 】 按 
钮 ， 如 图 3-12 所 示 。 


Range |B3:BT 国 ]| = f{ 张 =“;“ 李 四 ":“ 壬 五";“ 趋 六" 
Criteria | “1 组 " = 


Sum_range |D3:DT E3 = {9560;11000;10500;6800;9800} 


=0 
对 满足 条 件 的 单元 格 求 和 
Sum_range 用 于 求 和 计算 的 实际 单元 格 。 如 果 省 略 ， 将 使 用 区 域 中 的 单元 格 


图 3-12 【函数 参数 】 对 话 框 


例 3-12 请 通过 求 和 函数 和 计数 函数 统计 每 个 同学 各 科 成 绩 的 平均 分 。 

解析 :本题 主要 考核 “在 公式 中 套用 函数 和 函数 的 骨 套 ”这 个 考点 。 

步骤 呈 单 击 【 你 】 按 钮 ， 在 打开 的 【插入 函数 】 对 话 框 中 单 击 【SUM ] 选 项 一 单 击 
【确定 】 按 钮 ， 如 图 3-13 所 示 。 


搜索 函数 (8): 
请 输入 一 条 简短 说 明 来 描述 您 想 做 什么 ， 然 后 单 击 “ 转 到 ” 转 到 | (G) 


或 选择 类 别 C) : | 常 用 函数 
选择 函数 四 ) : 


SU (nuamberl, mmber2,...) 
计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


图 3-13 【插入 函数 】 对 话 框 


步骤 中 打开 【 函数 参数 】 对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 3-14 所 示 。 

步 嗓 39 单 击 编辑 栏 ， 输 入 “/”， 在 名 称 框 中 选择 【COUNT】 函数 ， 打 开 【函数 参数 】 
对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 3-15 所 示 。 

步 如 a9 拖 动 单元 格 E2 的 填充 柄 到 单元 格 ES 。 


例 3-13 在 当前 工作 表 中 ， 用 函数 统计 参加 语文 考试 的 人 数 ， 将 结果 显示 在 B6 单元 
格 中 。 
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Wanmberl |B2:D2| 


Jamber2 


计算 单元 格 区 域 中 所 有 数值 的 和 


取消 


图 3-14 ”函数 参数 


| E2 ~ 人 | =sun (82:D2) /COUNT (B82:D2) 
D. -上 

_1 | 姓名 语文 英语 数学 平均 分 

是 2 | 玉 而 68 69 98| 78. 33333 

_3 | 李 红 98 75 98 

茵 汉王 月 78 85 56 

于 到 | 王 莹 56 68 99 


图 3-15 输入 函数 界面 


解析 : 本 题 主 要 考核 “计数 函数 ”这 个 考点 。 

步 驹 "9 选中 单元 格 B6， 在 【公式 】 选 项 卡 【函数 库 】 组 中 单 击 [其 他 函数 ] 一 【统计 ] 一 
【COUNT】 也 数 。 

步 双 如 单 击 【Valuel】 参 数 文本 框 中 的 图 标 按 钮 ， 在 工作 表 中 用 鼠标 对 准 B2 拖 动 填充 
柄 至 单元 格 B5 ， 单 击 图 标 按钮 ， 如 图 3-16 所 示 。 


B2:B5| ] = {68:98;78:58} 


二 汪 


计算 区 域 中 包含 数字 的 单元 格 的 个 数 


VYaluel: valuel,value2,... 是 1 到 255 个 参数 ， 可 以 包含 或 引用 各 种 不 同类 
型 的 数据 ， 但 只 对 数字 型 数据 进行 计数 


图 3-16 【函数 参数 】 对 话 框 


上 加 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 


例 3-14 在 编辑 栏 中 输入 公式 计算 2012 年 3 月 23 日 到 2012 年 8 月 15 日 的 天 数 。 
解析 : 本 题 主 要 考核 “日 期 和 时 间 的 运算 ”这 个 考点 。 
步 骂 避 在 编辑 栏 输入 “ = '2012 -8 -15' - '2012 -3-23'”， 再 单 击 任意 单元 格 。 


例 3-15 在 当前 单元 格 中 输入 函数 ， 按 学 生 的 平均 成 绩 排名 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “常用 函数 ”考点 中 的 “排名 序列 函数 ”。 

-水 束 可 在 F2 单元 格 中 输入 “ =RANK(E2 ,E$2:E$5)”, 再 单 击 任意 单元 格 , 如 图 3-15 所 示 。 

例 3-16 在 当前 单元 格 中 输入 函数 , 求 出 各 科 成 绩 的 最 高 分 ,并 使 用 工具 按钮 设置 文字 
居中 对 齐 。 

解析 :本 题 主要 考核 “常用 函数 ”考点 中 的 “最 大 值 函 数 MAX”。 


2 在 单元 格 B7 中 输入 “ = MAX(B2:B5)”， 单 击 【V】 确 认输 入 ， 如 图 3-17 
所 示 。 


IF ~ GUY | -NAX(E2:B5) 


A B C D E F 
_1 | 姓名 语文 英语 数学 平均 分 “排名 
_2 | 张 丽 68 69 98 78. 33333 2 
回国 李 红 98 75 98 90. 33333 
_4 | 王 月 78 85 56 73 4 
E33 56 68 99 74. 33333 3 
6 
7 | 景 高 分 [x(B2:B5)1 
8 


图 3-17 最 大 值 也 数 界面 


步 又 2 拖 动 单元 格 B7 右 下 角 的 填充 柄 至 D7， 在 【开始 】 选 项 卡 中 选择 对 齐 方式 为 【 居 
中 ]。 


例 3-17 计算 当前 表格 中 各 员工 的 提成 率 (已 知 某 公 司 业绩 奖金 发 放 方 式 是 超额 小 于 
或 等 于 5000 元 的 部 分 提成 比例 为 2% ， 大 于 5000 元 且 小 于 或 等 于 10000 元 的 部 分 提成 比例 
为 5% ， 大 于 10000 元 的 部 分 提成 比例 为 10% ) 。 

解析 : 本 题 主要 考核 “条 件 检测 函数 IF”。 

步 紧 司 单 击 【 公 式 ]】 选 项 卡 [ 函数 库 ] 组 中 的 【逻辑 】 一 【 正 】 机 数 ， 输 入 数据 ， 如 图 3-18 
所 示 。 


Logical test | 了 3<=5000 国 = TRUE 
Value if true [2} 国 = 0.% 
Value_if false | _ 国 | = 任意 


= 0.02 
判断 是 否 满足 某 个 条 件 ， 如 果 满足 返回 一 个 值 ， 如 果 不 满 足 则 返回 另 一 个 值 。 


Value_if true 是 Logical_test 汶 TRUE 时 的 返回 和 值 。 如 果 疲 略 ， 则 返 
回 TRIE。IF - 畜 数 最 多 可 驴 宕 七 层 。 


计算 结果 = 0.02 
丰 关 该 阴 数 的 攻 助 00 


图 3-18 【函数 参数 】 对 话 框 
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处 聚 弘 单 击 函数 面板 ， 打 开 对 话 框 ， 输 入 数据 ， 如 图 3-19 所 示 。 


-I 


Logical test | 了 325000 
Value_if true | 10% 
Value_if false 5% 


= 0.05 


尖 是 f 是 否 满足 菜 个 条 件 ， 如 果 满足 返回 一 个 值 ,加 果 不 满足 则 返回 另 一 个 值 。 
Value_if false et 为 FALSE 时 的 返回 和 值 。 如 果 蟹 略 ， 
| FALSE 


计算 结果 = 0.05 
有 关 该 函数 的 帮助 00) 确定 


图 3-19 【函数 参数 】 对 话 框 


处 凤 39 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 后 拖 动 单元 格 F3 的 填充 按钮 至 F7。 
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工作 表 的 格式 与 打印 设置 


本 章 主 要 考查 的 是 工作 表 的 设置 与 打印 设置 ， 包括: 单元 格格 式 的 设置 ， 控 制 行 高 和 列 
宽 、 工 作 表 上 自动 套用 格式 ， 应 用 样式 ， 页 面 设置 和 打印 设置 等 ， 共 11 个 考点 。 


本 全 考点 


考点 1 设置 数字 格式 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 妇女 

Excel 提供 了 多 种 数字 格式 ， 有 和 常规、 数值 、 百 分 比 、 分 数 格式 、 货 币 、 科 学 计数 和 文 
本 等 。 

可 以 通过 以 下 方式 设置 数字 格式 : 

e 选 定单 元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 数 字 】 组 中 ,根据 需求 单 击 【会 计 

数字 格式 】【 百分比 样式 】【 千 位 分 隔 样 式 】【 增 加 /减少 小 数位 数 】 等 按钮 。 

。 选 定单 元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 ， 单 击 【 数 字 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 

开 【 设 置 单 元 格格 式 】 对 话 框 ， 单 击 【 数 字 】 选 项 卡 ， 在 【分 类 】 列 表 框 中 选择 需 

要 的 类 型 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 2 时间 和 日 期 格式 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

可 以 通过 以 下 方式 设置 时 间 和 日 期 格式 : 

Excel 设置 时 间 与 日 期 ， 是 在 数字 格式 类 型 下 拉 菜 单 中 选择 日 期 类 型 ， 有 长 短 日 期 、 时 
间 类 型 。 打 开 【 设 置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 选 择 【 数 字 】 选 项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 


考点 3 字体 格式 


考试 频率 : 妇女 妇女 
掌握 难度 交友 
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1 通过 工具 按钮 设置 字体 格式 

选中 单元 格 或 单元 格 区域 , 在 【开始 】 选 项 卡 【 字 体 】 组 中 ,提供 了 几 个 快捷 设置 字 
体格 式 按钮 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

2. 通过 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 设置 字体 格式 

选 定 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 字 体 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 设 
置 单元 格格 式 】 对话 框 ， 单 击 【 字 体 】 选 项 卡 。 打 开 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 ,根据 需 
求 进行 设置 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 


考点 4 合并 单元 格 与 设置 对 齐 方式 


考试 频率 : 女友 妇女 女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 通过 工作 按钮 合并 单元 格 

选中 合并 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 对 齐 方式 】 组 中 ， 单 击 【 合 并 后 居中 】 按 钮 旁 的 
箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

2. 通过 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 合并 单元 格 

选中 合并 区 域 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 对 齐 方式 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 设 置 单元 
格格 式 】 对 话 框 ， 单 击 【 对 齐 】 选 项 卡 。 在 【文本 控制 】 选 项 中 ， 选 中 【合并 单元 格 】 复 
选 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 在 【文本 对 齐 方式 】 组 中 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 


考点 5 添加 边框 、 填 充 背 景色 和 图 案 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 在 表格 中 使 用 边框 、 底 纹 、 背 景 图 案 

在 表格 中 使 用 边框 、 底 纹 、 背 景 图 案 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

e 使 用 工具 按钮 设置 : 在 【开始 】 选 项 卡 【 字 体 】 组 中 , 单 击 【 下 框 线 】 按 钮 旁 的 箭 
头 ， 在 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 其 他 边框 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 根 
据 需求 进行 设置 。 

e 使 用 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 设 置 : 选中 需要 设置 的 单元 格 区 域 , 在 【开始 】 选 
项 卡 【 字 体 】 组 中 ， 单 击 【 框 线 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 【 其 他 边框 】 
命令 ， 打 开 【 设 置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进项 设置 。 

2. 填充 背景 色 和 图 案 

选 定 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ， 单 击 【 格 式 】 按 钮 一 

【设置 单元 格格 式 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 单元 格格 式 】 对 话 框 。 选 择 【 填 充 】 选 项 卡 ， 在 
【背景 色 】 组 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 单 击 【 图 案 颜 色 】 【图案 样式 】 列 表 框 ， 根 据 需求 分 
别 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 6 设置 单元 格 的 行 与 列 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 太太 六 

1. 调整 行 高 和 列 宽 

调整 行 高 和 列 宽 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

e 自动 调整 行 高 与 列 宽 。 

。 通过 鼠标 拖 动 来 调整 行 高 与 列 宽 。 

e 通过 菜单 ， 在 【 列 宽 】 和 【 行 高 】 对 话 框 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

2. 行 或 列 的 隐藏 或 取消 

行 或 列 的 隐藏 或 取消 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

。 通过 鼠标 拖 动 设置 。 

e 选 定 需要 设置 的 单元 格 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ， 单 击 【 格 式 】 按 钮 旁 
的 箭头 ， 单 击 【 隐 藏 和 取消 隐藏 】 命 令 ， 在 荣 单 中 单 击 【隐藏 列 】 或 【取消 隐藏 列 】 
命令 。 


。 右 击 选 择 区 ， 在 快捷 菜单 中 ， 单 击 【隐藏 】 或 【取消 隐藏 】 命 令 。 


考点 7 条 件 格式 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 女 广 女 

1. 突出 显示 单元 格 规则 

突出 显示 单元 格 规则 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

e 选中 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 样 式 】 组 中 ， 单 击 【 条 件 格 式 】 按 钮 下 的 箭 
头 ， 单 击 【 突 出 显示 单元 格 】 命 令 ， 在 子 菜单 中 ， 根 据 需求 进项 设置 。 

e 在 【 自 定 义 格式 】 选 项 中 ， 打 开 【 设 置 单元 格格 式 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 
2. 项 目 选取 规则 

项 目 选取 是 对 选 定 区 域 中 排名 靠 前 或 靠 后 ， 数 值 高 于 或 低 于 平均 值 的 单元 格 设置 格式 。 


单 击 【 项 目 选取 规则 】 命 令 ， 根 据 需求 进行 设置 。 


3. 形象 化 表现 规则 
此 规则 可 以 使 用 数据 条 设置 、 色 阶 设置 、 图 标 集 设置 等 来 显示 数据 大 小 或 分 布 ， 更 为 直 


观 化 、 形 象 化 。 


考点 8 新 建 、 清 除 与 管理 规则 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 新 建 格式 规则 

新 建 格式 规则 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 
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。 选中 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 样 式 】 组 中 ， 单 击 【 条 件 格 式 】 按钮 一 【新 
建 规则 】 命 令 ， 打 开 【新 建 格式 规则 】 对话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 
e 在 【条 件 格 式 】 的 前 五 个 命令 的 任意 一 个 下 级 菜单 中 单 击 【其 他 规则 】 命 令 ， 打 开 
【新 建 格式 规则 】 对话 框 ， 根据 需求 进行 设置 。 
2. 清除 规则 
单 击 【 条 件 格式 】 一 【清除 规则 】 一 【清除 所 选单 元 格 规则 】 命令 。 
3. 管理 规则 
(1) 添加 、 更 改 和 删除 条 件 格 式 。 
选中 要 管理 的 单元 格 区 域 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 样 式 】 组 中 ,， 单 击 【 条 件 格式 】 按 钮 
一 【管理 规则 】 命 令 ， 打 开 【 条 件 格式 规则 管理 器 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 
(2) 管理 条 件 格式 规则 优先 级 。 
(3) 查找 有 条 件 格 式 的 单元 格 。 
选中 单元 格 区 域 , 在 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 , 单 击 【查找 和 选择 】 按 钮 一 【 定 
位 条 件 】 对 话 框 ， 单 击 【 条 件 格式 】 单 选 按钮 。 


考点 9 应 用 格式 


考试 频率 : 女友 龙 女 妇 

掌握 难度 : 文 女 

1. 套用 表格 格式 

选中 要 格式 化 的 表格 区 域 , 在 【开始 】 选 项 卡 【 样 式 】 组 中 , 单 击 【 套 用 表格 格式 】 
按钮 ， 在 展开 的 表格 样式 中 单 击 要 使 用 的 表格 样式 ， 打 开 【套用 表格 样式 】 对 话 框 ， 根 据 
需求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 应 用 格式 刷 

格式 刷 可 以 把 选 定单 元 格 或 单元 格 区 域 中 的 格式 信息 ， 快 速 复制 到 多 个 位 置 。 

3. 单元 格 样式 

(1) 应 用 样式 。 

在 【开始 】 选 项 卡 【 样 式 】 组 中 ， 单 击 【 单 元 格 样式 】 按 钮 ， 在 下 拉 列 表 中 选择 单元 
格 样式 。 

(2) 创建 样式 

创建 样式 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

。 在 【开始 】 选 项 卡 【 样 式 】 组 中 ， 单 击 【 单 元 格 样式 】 按 钮 一 【新 建 单元 格 样式 】 

命令 ,在 【样式 名 】 文 本 框 中 输入 新 的 名 称 ， 在 【包括 样式 】 组 中 ， 设 置 格式 参数 。 

e 在 创建 样式 过 程 中 进行 设置 。 

(3) 合并 样式 。 

在 【开始 】 选 项 卡 【 样 式 】 组 中 ， 单 击 【 单 元 格 样式 】 按 钮 一 【合并 样式 】 命 令 ， 打 
开 【 合 并 样式 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

(4) 修改 样式 。 

右 击 要 修改 的 样式 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 修 改 】 命 令 ， 打 开 【 样 式 】 对 话 框 ， 根 据 需 
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求 进行 设置 。 


(5) 删除 样式 。 

右 击 要 删除 的 样式 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 删 除 】 命令 。 

4. 添加 工作 表 背 景 

在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【 页 面 设置 】 组 中 ， 单 击 【 背 景 】 按 钮 ， 打 开 【 工 作 表 背 景 


对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 , 单 击 【 插 入 】 按 钮 。 


置 


Dd 


框 ， 


考点 10 ”页 面 设置 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女 女 女 女 

1. 设置 页 面 

在 【页 面 布局 】 选 项 卡 【 页 面 设置 】 组 中 ， 单 击 右 下 角 的 箭头 按钮 ， 打 开 【 页 面 设 
对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

2. 设置 页 边 距 

在 【页 面 布 局 】 选 项 卡 ， 单 击 【 页 面 设置 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 页 面 设置 】 对 话 
单 击 【页 边 距 】 选项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 

3. 设置 页 眉 页 脚 

(1) 设置 页 眉 页 脚 。 

设置 页 眉 页 脚 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

。 选 定 工作 表 , 在 【插入 】 选 项 卡 【 文 本 】 组 中 , 单 击 【 页 眉 和 页 脚 】 按 钮 ， 自 动 添 
加 【设计 】 选 项 卡 ， 进 入 页 眉 页 脚 编辑 状态 。 

e 在 【页 面 设置 】 对 话 框 中 设置 。 

(2) 自 定 义 页 眉 页 脚 。 

打开 【页 面 设 置 】 对 话 框 ， 单 击 【 页 眉 / 页 脚 】 选 项 卡 ， 单 击 【 自 定义 页 眉 】【 自 定 义 


页 脚 】 按钮 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 
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(3) 删除 页 眉 页 脚 。 

删除 页 眉 页 脚 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

e 在 【设计 】 选 项 卡 【 页 眉 和 页 脚 】 组 中 ,， 单 击 【 页 眉 】 或 【页 脚 】 按 钮 ， 在 下 拉 列 
表 中 ， 单 击 【 无 】 命 令 。 

e 打开 【页面 设置 】 对话 杠 ,选择 【页 眉 / 页 脚 】 选项 卡 ， 在 【页 眉 】 或 【页 脚 】 的 
下 拉 列 表 框 中 ， 单 击 【 无 】 命 令 。 

e 在 【页 面 布局 】 视 图 中 ， 单 击 需要 删除 的 页 眉 或 页 脚 区 域 ， 选 中 要 删除 的 内 容 ， 按 
(Delete〉 或 〈《Backspace〉 键 。 

4. 设置 工作 表 

打开 【页 面 设置 】 对 话 框 ， 选 择 【 工 作 表 】 选 项 卡 ， 根 据 需 求 进行 设置 。 


考点 11 打印 设置 和 打印 预览 


考试 频率 . 女 女 女 龙 女 
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掌握 难度 : 廊 女 

1. 打印 设置 

打印 设置 ， 可 以 选择 以 下 操作 之 一 : 

。 单 击 【 Office】 按 钮 一 【打印 】 一 【打印 】 命 令 。 

。 按 快捷 键 (Ctrl +P》， 打 开 【打印 内 容 】 对 话 框 。 

e 打开 【页面 设置 】 对 话 框 , 单 击 【 打 印 】 按 钮 ,打开 【打印 内 容 】 对 话 框 ,根据 需 
求 进行 设置 。 

2. 打印 预览 的 操作 方法 

单 击 【0Office】 按 钮 一 【打印 】 命 令 一 【打印 预览 】 命 令 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 4-1 设置 单元 格 Al 为 缩小 字体 填充 。 

解析 :本题 考查 的 是 “设置 字体 格式 ”考点 。 

步 始 1 呈 单 击 【 格 式 】 按 钮 一 [设置 单元 格格 式 ] 一 [ 对 齐 ] 选 项 卡 一 选中 【缩小 字体 填 
充 】 复 选 框 ， 如 图 4-1 所 示 。 


| 数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 填充 | 保护 | 


文本 对 齐 方式 
水 平 对 齐 邮 ) : 


回 连 小 放 作 十 名 证) 
口 合并 单元 格 如 
从 右 到 左 

文字 方向 上 : 
根据 内 容 区 


图 4-1 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 
上 ay 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-2 设置 D 列 单元 格 的 日 期 格式 为 “年 * 月 * 日 ”不 受 操作 系统 设置 的 影响 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “时 间 和 日 期 格式 ”的 设置 考点 。 
步 又 二 选中 DD 列 单 元 格 在 【开始 】 选 项 卡 [ 单 元 格 ] 组 中 单 击 [ 格式】 按钮 一 [设置 单元 
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格格 式 】 1 命令 ， 如 图 4-2 所 示 。 


3 可 -ee ): 图 4-2-1 单元 格格 式 xls [ 薄 容 模式 ] - Microsoft Excel | 
/| 开始 | 插入 IE 布局 公式。 数据 市 周 ”视图 。 回 队 | 


PM 


Re | ，，|| 本 1 
亚 去 二 基本 3 醒 医 委 司 醒 击 国 ] 古 3 疯 司马 %Rekz 


对 疗 方 式 四 Ea 5 衫 式 


| 
入 职 年 份 ”| 电话 身份 证 号 动 调整 列 
2004-3-23 13578522323'240322198205072000 斋 si 
2003-1-4 18645454555 230322198404042000 默认 列 宽 (D)… 
2005-5-7 15586899889'221322198504022000 可 见 性 
2007-10-8 13375677856 '220322197904022000 pm 
2005-9-3 15578787898 220322197404022000 ee 


工作 表 标 签 闫 色 中 » 


4-2 单元 格格 式 界面 


处 聚 在 【设置 单元 格格 式 ] 对 话 框 中 单 击 [数字 】 选 项 卡 【日 期 ] 一 【2001 年 3 月 14 
日 】， 如 图 4-3 所 示 。 
设置 单元 格格 式 
对 齐 |‖ 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


示例 


类 型 IT): 

#2001-3-14 
2 日 星期 三 
三 88 一 年 三 月 


三 月 于 和 


EE 
2001 年 3 图 | 


区 域 设置 国家 /地 区 ) C): 


加 


值 。 以 星 开头 的 日 期 格式 中 应 操作 系统 特定 的 区 域 日 期 和 时 间 
六 让 置 的 影响 


图 4-3 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 1 
攻 昧 39 单 击 【确定 】 按 钮 ， 在 工作 表 中 单 击 任意 单元 格 。 
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例 4-3 合并 Al: Hl 单元 格 区 域 ,使 合并 的 内 容 居 中 显示 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “合并 单元 格 ” 考 点 。 

步 时 避 选 定单 元 格 区 域 A1: H1， 单 击 【 开始】 选项 卡 【 对 齐 方 式 】 组 中 的 【合并 后 居 
中 】 按 钮 。 


例 4-4 将 当前 单元 格 区 域 格 式 设置 为 百分比 ， 小 数位 数 为 2， 并 在 B6 单元 格 内 输入 
“=B5/B4” 验 证 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 数字 格式 ”考点 。 

步 蝇 9 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 单 击 [ 格 式 ] 一 【设置 单元 格格 式 ] 命 令 ， 单 
击 [ 数 字 ] 选 项 卡 一 【 百分比] 选项 ,设置 [小 数位 数 】 为 “2” 一 单 击 【 确 认 】 按 钮 ， 如 
图 4-4 所 示 。 

步 轰 2 在 单元 格 B6 中 输入 验证 “ = B5/B4”， 单 击 任意 单元 格 。 


示 便 


小 数位 数 巴 ) 


百分比 格式 将 单元 格 中 数值 乘 以 100， 并 以 百分数 形式 显示 。 


到 4-4 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 2 


例 4-5 ”将 选中 表格 数据 区 域 设置 为 会 计 专用 格式 ，2 位 小 数 。 

解析 : 本题 考查 的 是 “设置 单元 格 数字 格式 ”考点 。 

王 辐 在 【开始 】 选项 卡 【 单元 格 】 组 中 单 击 [格式 ] 一 [设置 单元 格格 式 ] 命 令 ， 单 
击 [数字 ] 选 项 卡 [ 会 计 专 用 ] 选 项 ,设置 [小 数位 数 】 为 “2”"， 如 图 4-5 所 示 。 

BW 单 击 【确认 】 按钮。 

例 4-6 快速 设置 当前 表格 的 标题 单元 格 字号 为 “14"， 加 粗 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “字体 格式 ”考点 。 

本 可) 在 【字体 】 选 项 卡 中 ,设置 字体 格式 。 


例 4-7 隐藏 当前 工作 表 中 学 历 为 “硕士 ”的 教师 信息 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 单元 格 的 行 与 列 ”考点 中 的 “ 行 或 列 的 隐藏 ”。 


示例 


小 数位 数 呈 ): |2 四 
货币 符号 (国家 /地 区 ) (8): 


会 计 格 式 可 对 一 列 数值 进行 货币 符号 和 小 数 点 对 齐 。 


图 4-5 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 3 
趟 取 选中 单元 格 的 第 五 行 单元 格 。 


一 一 一 ~ -He AI 2 rT re 
叉 肾 引 单 击 【单元 格 ] 组 中 的 [格式 ] 一 【隐藏 和 取消 隐藏 ] 一 [隐藏 行 】 命 令 ， 如 图 4-6 
所 示 。 
(ee ac) 图 4-2-1 章 元 格格 式 xls [ 花 客 模式 ] = Microsoft Excel 
| 开 双 | 插入 i 局 。 公式 训 赔 。 视图。 回 队 
Ee= SEE ew | | 副科 (Ht 式 ~ 
里 二 E> Je 攻 ”| 服 夺 用 表格 格式 ”| 张 型 除 - | 
A Spl: | CE EEE ME Bl | | 
BR | 字体 司 | 对 六 方式 5 数字 本 
孙 悦 
| E F J 

国王 | 教师 信息 表 

| 2 | 姓名 任教 科目 学 历 入 职 年 份 ”电话 身份 证 号 
|_ 3_ 李晓红 语文 本 科 2004-3-23 13578522323 240322198205072000 
[La | 王 明 英语 本 科 2003-1-4 18645454555 230322198404042000 

| 5 | 周瑜 数学 硕士 2005-5-7 15586899889 221322198504022000 
6 | 张 ; 数学 本 科 2007-10-8 13375677856 2203221979040 

7 lh 英语 本 科 2005-9-3 15578787898 2203221974040 
医治 
EE 
| 10 | 
| 取消 隐 芒 行 (D) 移动 或 复制 工作 表 (M).… 
加 到 取消 隐藏 列 中 工作 雪 标 签 额 色 四 ， 
13 取消 隐藏 工作 表 (H) 
| 取消 隐 芒 工作 支 册 .| 睛 现 
[15 | 多 | 保护 工作 表 (p).… 

16 锁定 单元 格 目 

17 

图 | 设置 单元 格格 式 (E).…. 


图 4-6 隐藏 和 取消 行 与 列 界面 
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例 4-8 将 工作 表 中 所 有 被 隐藏 的 行 一 次 性 取消 隐藏 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 单元 格 的 行 与 列 ”考点 中 的 “ 行 或 列 的 隐藏 和 取消 ”。 
纱 双 19 单 击 【全 选 】 按 钮 ， 单 击 [ 单 元 格 ] 组 中 的 [格式 】 按 钮 。 

4 eg 单 击 【 隐藏 和 取消 隐藏 ] 一 [取消 隐藏 行 】 合 令 ， 如 图 4-7 所 示 。 


[a Ou) 图 4-2-1 单元 格格 式 .xls [ 茹 容 模式 ] - Microsoft Excel 
| 到 | 其 而 公式 数据 守 同 。 视图 。 四 队 


[EE 匡 三 本 | 他"] | 可 Ss Ed 
DE ES ES | |ED|E BE 
| 六 | 对 太 式 al eol 


语 5 13578522323 240322198205072000 
王 明 英语 本 科 6 18645454555 230322198404042000 
孙 习 英语 本 科 5 15578787898 2203221974040 


隐 藻 行 (R) 
隐 藻 列 (O) 
隐 芒 工作 表 (S) 重 命名 工作 表 (R) 

联 消 隐 茂 行 (O) 移动 或 复制 工作 雪 (M).. 
取消 隐藏 列 贞 工作 表 标 答 频 色 中 。 》 
取消 隐 党 工 作 表 (H) 保护 


锅 | PIT 二 D 
锁定 单元 格 册 
蔷 | 设置 单元 格格 式 (E)... 


4-7 隐藏 和 取消 行 与 列 界面 


例 4-9 设置 当前 工作 表 中 选中 单元 格 各 行 高 为 最 适合 的 行 高 ， 各 列 宽 为 最 适合 的 


列 宽 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 单元 格 行 与 列 ”考点 的 “调整 行 高 与 列 宽 ” 
步骤 呈 单 击 【 格 式 ] 一 【自动 调整 行 高 】 命 令 ， 
步 双 上 单 击 【格式 】 一 [自动 调整 列 宽 】 命令， 如 图 4-8 所 示 。 
例 4-10 设置 当前 工作 表 中 选中 单元 格 各 行 行 高 为 20。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 单元 格 行 与 列 ” 考 点 的 “调整 行 高 ”。 
步 坚 时 单 击 【格式 ] 一 【 行 高 ] 命 令 ， 在 【 行 高 】 文 本 框 中 输入 “20”， 如 图 4-9 所 示 。 


例 4-11 使 用 格式 刷 清除 当前 工作 表 中 的 货币 格式 ， 并 将 D3 单元 格 的 格式 复制 到 
C3: C5 ，E3: E5 这 两 个 不 连续 的 单元 格 区 域 中 。 
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一 
Co He ); Microsoft Excel =- 加 基 


| 刺 | 揪 N 区 而 。 公式 。 数据 。 审阅 。 视图 @ 
me | | 
| EY CL 1 曲 囊 局 
Wy Bz 本 二 一 | i 条 件 格式 ”套用 ”单元 格 | 局 
MDEE SES EE YE DIE EE EE SE [EE 
剪贴 板 可 字体 5 对 刘 方 式 可 数字 5 样式 
PN ON 
-一 自动 调整 列席 人 
， | 默认 列 宫 (D).。 
姓名 1 3 任教 年 限 电话 [ 身份 证 号 
李晓红 语文 5 13578522323” 240322198205072000 
王 明 6 18645454555” 230322198404022000 | 隐 荡 和 取消 隐 芒 U) ， 
周瑜 3 15586899889” 221322198504022000 
张涛 | 5 13375677856” 220322197904022000 组 织 作 表 
6 15578787898” 220322197404022000 重信 名 工作 去 (R) 
| 移动 或 复制 工作 表 (M)... 
| 工作 表 标 签 阁 色 中 
| 保护 
匡 二 | 拐 | 保护 工作 去 中).. 
Ti 图 过 单元 阁 
16 图 设置 单元 格格 式 (E).. 


就 绪 | 平均 值 :7676534255 计数 :37 求 和 :76765342546 | 本 回 | 四 轩 9095 由 (Ca (+ 
到 4-8 调整 行 高 与 列 宽 界面 


到 4-9 【调整 行 高 】 对 话 框 


解析 : 本 题 考查 的 是 “应 用 格式 ”考点 中 的 “应 用 格式 刷 ”。 
步骤 二 选中 单元 格 C3 ， 单 击 格式 刷 。 
步 友 2 拖 动 选中 单元 格 区 域 C3: C5 ， 再 拖 动 选中 单元 格 区 域 E3: E5 。 


例 4-12 为 Al: F6 单元 格 区 域 使 用 “ 表 样 式 浅 色 13”， 设 置 完成 后 取消 筛选 和 排序 
功能 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “套用 表格 格式 ”考点 。 

此 Be 单 击 【 样 式 ] 组 中 的 [套用 表格 格式 ] 按钮 ， 单 击 【 表 样式 浅 色 13】， 如 图 4-10 
所 示 。 

牙 肾 细 在 【套用 表格 格式 ] 对 话 框 中 选中 【 表 包 含 标题 】 复 选 框 ， 单 击 【 表 数据 来 源 】 
右 侧 的 折 双 对 话 框 按钮 ， 如 图 4-11 所 示 。 

此 机 9 选中 单元 格 区 域 A2: F6， 在 [工具 ] 组 中 ， 单 击 [ 转换 为 区 域 】 按 钮 ， 单 击 【 表 
数据 来 源 】 右 侧 的 【 折 双 对 话 框 】 按 钮 ， 如 图 4-12 所 示 。 

步 又 a9 在 【工具 ] 组 中 单 击 【 转 换 为 区 域 ]。 在 弹出 的 窗口 中 选择 【是 】。 
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3 he 加 -~ 心 -)= 图 4-2-1 单元 格格 式 .xls [ 花 容 模式 ] - Microsoft Excel erg 


插入 ”页面 布局 公式 数据 证 阅 视图 团队 


B: ; [EE EN S| | ES 


瘟 贴 板 “ 字体 


EE 20 -| 


ED EE 


EE EE EI 


司 
3 


对 齐 方式 


EGG 


18645454555 7230322198404 Be 三 
15586899889 221322198504( 雌 志 EE 
13375677856 220322197904 
15578787898'2203221974040 


oN no Ee 
: 


就 绪 | 


为 2 


图 4-10 单元 格 样式 界面 


表 数 据 的 来 源 中) : 
=$A$1 :$F$1 


图 4-11 【套用 表格 式 】 对话 框 


加 网 年 
[sxz:SPS  ， 国 | 
份 证 与 | 
5 13578522323 240322198205072000 \ | 
4 : 王 明 英语 本 科 6 18645454555 230322198404042000 
四 15586899889 ‘221322198504022000 \ \ 
5 13375677856 J220322197904022000 1 


_7 | 孙 悦 英语 本 科 ‘6 15578787898 220322197404022000 


图 4-12 套用 表格 式 界面 


例 4-13 为 选中 的 单元 格 区 域 使 用 新 建 的 表 样式 “ 表 样 式 1”， 要 求 整个 表 的 字体 颜色 
色 ， 使 用 默认 的 双色 填充 效果 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “条 件 格式 ”考点 。 
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Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 


攻 肾 呈 在 【样式 ] 组 中 ， 单 击 [套用 表格 格式 ] 一 [新 建 表 样式 】 ， 打 开 对 话 框 ， 如 图 4-13 
所 示 。 


新 建 表 快 建 样式 


元 素 格式 : 


口 设 为 此 交 档 的 默认 表 快 速 样式 (8) 
确定 


图 4-13 【新 建 表 快 速 样 式 】 对 话机 


二 


处 权 2 单 击 【 新 建 表 快速 样式 】 对话 框 中 的 【格式 】 按 钮 ， 打 开 【 设 置 单元 格格 式 】 
对 话 框 ， 如 图 4-14 所 示 。 


设置 单元 格格 式 


字体 @E): 
宋体 


来 亦 ) 
上 人 黑体 Std R 


下 划 线 中) : 颜色 (C): 
无 了 时 天 [| 首 通 字体 0) 
特殊 效果 预览 

口 删除 线 多 ) 

口上 标 多 ) 


微软 卓越 ”AaBbCec 
口 下 标 @) 


这 是 TrueType 字体 。 同 一 种 字体 将 在 屏幕 和 打印 机 上 同时 使 用 。 


图 4-14 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 


态 紧 39 单 击 【 颜 色 】 下 拉 列 表 框 ， 在 弹出 的 列表 中 选择 【紫色 】。 再 单 击 【 填 充 】 选 
项 卡 ， 单 击 【 填 充 效果 】 按 钮 ， 选 择 默 认 填 充 效果 ， 如 图 4-15 所 示 。 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 
转 到 【新 建 表 快 速 样式 】 对 话 框 ， 再 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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颜色 1 (1): 
| 


颜色 2 @): 
[Ed 


加 水 平 多 ) 
人 重 直 加 ) 
品 斜 上 ob 
加 斜 下 @) 
人 角 部 辐射 于) 
〇 中心 辐 射 如 


到 4-15 【填充 效果 】 对话 框 


步 骏 ag 单 击 【样式 ] 组 中 的 [套用 表格 格式 ] 一 【 自 定义 ]， 打 开 【套用 表格 式 】 对 话 
框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 返 回 工作 表 ， 单 击 任意 单元 格 ， 如 网 4-16 所 示 。 


回 表 包 全 村 是 
取消 
习 4-16 【套用 表格 格式 】 对 话 框 


出 


例 4-14 在 当前 工作 表 中 清除 选中 单元 格 区 域 的 货币 格式 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “清除 规则 ”考点 。 

步 驹 "9 单 击 【 单 元 格 ] 组 中 的 【格式 ] 按 钮 一 [设置 单元 格格 式 ] 命令 ， 单 击 [ 数 字 ]】 选 项 
卡 一 [常规 】 选 项， 如 图 4-17 所 示 。 


步 双 = 单 击 【确定 】。 


例 4-15 a 清除 已 设置 的 整个 表 样 式 ， 设置 第 一 行 条 纹 背 景 
为 第 二 行 第 四 列 的 颜色 ， 第 二 行 条 Pn 

解析 : 本 题 考查 的 是 “调价 工作 表 背 景 ”考点 。 

步 驹 9 单 击 【 样 式 ] 组 中 的 [套用 表格 格式 ] 一 右 击 【 自 定义 ] 一 [修改 】 命 令 ， 如 图 4-18 
所 示 。 

步 轰 2 在 【修改 表 快 速 样式 】 对 话 框 中 单 击 [ 清除】 按钮 ， 如 图 4-19 所 示 。 

步 轰 3 在 【 表 元 素 】 中 单 击 【第 一 行 条 纹 】 一 [格式] 一 选择 第 二 行 第 四 列 的 颜色 。 

在 【 表 元 素 】 中 单 击 【第 二 行 条 纹 】 一 【格式 】 一 选择 第 二 行 第 六 列 的 颜色 ， 如 图 4-20 
2 


示例 
200 


售 规 单元 格格 式 不 包含 任 疝 特定 的 数字 格式 。 


图 4-17 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 


I 


自 定 义 
= 应 用 并 清除 属 式 (CO 

时 于 应 用 并 保 穴 格式 (M) 

浅 
污 sg- 

==| 复制 @).. 

型 除 山 
设 为 默认 值 (D) 
dl 

添加 到 快速 访问 工具 栏 (A) 


图 4-18 修改 表格 样式 界面 
弛 可 人 9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


baa = 


利 4 草 


修改 表 快 速 样式 
名 称 中 :| 表 样 式 可 


条 绞 尺 寸 E) 


2 1 国 


元 素 格式 : 
底 纹 


口 设 为 此 交 档 的 默认 表 快 速 样式 (8) 口 设 为 此 交 档 的 默认 表 快 速 样式 (8) 
确定 i 确定 


图 4-19 ”清除 表格 样式 对 话 框 图 4-20 设置 背景 颜色 对 话 框 


例 4-16 设置 当前 工作 表 上 、 下 页 边 距 为 2.5， 居 中 方式 为 上 下 居中 和 垂直 居中 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “页 面 设 置 ” 考 点 。 

步 台 19 单 击 【 页 面 布局 ] 组 中 的 [页 边 距 ] 一 【 自 定义 边 距 】 命 令 。 

此 紧 2 选中 【水 平 ) 、【 垂 直 】 复 选 框 ,输入 下 页 边 距 为 “2. 5”， 如 图 4-21 所 示 。 


| 页 面 | 页 边 距 | 页 眉 / 页 脚 | 工作 表 | 


上 DD: 
2.5 围 | 


居中 方式 
加 水 平 包 ) 
器 垂直 避 ) 


页 


4-21 【页 面 设置 】 对 话 框 


Hi 


步 又 39 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 4-17 请 设置 当前 工作 表 的 页 眉 为 中 间 显 示 工 作 表 ， 页 脚 为 中 间 第 一 页 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “页 面 设置 ”考点 。 


) 
R 
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Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 


4 单 击 【 插 入 ] 选 项 卡 中 的 [页 眉 和 页 脚 ] 一 [页 眉 】 一 【 教 职 工 信 息 表 】。 
步 又 z9 单 击 【 页 慎 和 页 脚 ] 一 【工作 表 名 】 一 【转译 页 脚 ] 一 [页 脚 ] 一 【第 1 页 ， 共 ? 


例 4-18 在 当前 打印 预览 中 显示 页 边 距 ， 并 放大 显示 比例 ， 最 后 关闭 打印 预览 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “打印 预览 ”考点 。 


步 骂 引 在 【打印 预览 ] 选 项 卡 中 选中 【显示 边 距 】 复 选 框 ， 单 击 [ 显示 比例 ] 一 【关闭 打 
印 预览 】 按 钮 。 


例 4-19 打印 当前 整个 工作 短 ， 除 了 “奖金 计算 ”工作 表 的 第 十 一 行 至 第 十 七 行内 容 ， 
进入 打印 预览 查看 第 二 页 内 容 。 


解析 : 本 题 考 查 的 是 “打印 设置 和 打印 预览 ”考点 。 


步 肾 呈 拖 搜 鼠 标 从 第 11 行 至 第 17 行 单 击 [ 单 元 格 】] 组 中 的 【格式 ] 按钮 一 [隐藏 和 取消 
隐藏 ] 一 【 隐藏 行 】 命 令 。 

步 嗓 z 单 击 【 0 值 ce】 按钮 一 [打印 】] 一 【打印 预览 ]。 

步 a9 单 击 【 下 一 页 】 查 看 。 

例 4-20 突出 显示 出 总 分 高 于 平均 值 的 单元 格 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “条 件 格式 ”考点 。 

步 又 1 选中 单元 格 区 域 E4:412 单 击 [条件 格 式 】 按 钮 一 [项 目 选取 规则 ]】 一 【高 于 平均 
值 】 命 令 。 


步 台 如 在 【高 于 平均 值 】 对 话 框 中 单 击 【确定 】 按 钮 ， 再 单 击 工作 表 的 空白 处 ， 如 
图 4-22 所 示 。 


为 高 于 平均 值 的 单元 格 设置 格式 : 


针对 选 定 区 域 ， 设 置 汶 | 


图 4-22 项 目 选取 设置 对 话 框 
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工作 简 的 管理 


DS 


本 章 主 要 考查 的 是 工作 憩 的 管理 ,包括 : 插入 /删除 工作 表 ， 工 作 表 的 选择 、 移 动 、 复 
重 命名 ,管理 和 编辑 工作 表 ， 对 工作 禾 、 工 作 表 和 单元 格 数据 的 保护 等 ， 共 15 个 考点 。 


本 曹 考 点 


考点 1 新 建 窗口 


考试 频率 : 净 克 友 友 交 

掌握 难度 : 女 

可 以 通过 以 下 方式 新 建 窗口 : 

在 【视图 】 选 项 卡 【窗口 】 组 中 ,， 单 击 【 新 建 窗口 】 按 钮 ， 打 开 一 个 新 的 窗口 。 


考点 2 重 排 窗口 


考试 频率 : 妇女 女 交大 

掌握 难度 : 次 太太 

可 以 通过 以 下 方式 重 排 窗口 : 

在 【视图 】 选 项 卡 【 窗 口 】 组 中 ， 单 击 【 全 部 重 排 】 按钮 ， 打 开 【 重 排 窗口 】 对 话 


， 根 据 需 求 进行 设置 。 


考点 3 窗口 的 拆 分 与 撤消 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 女 

可 以 通过 以 下 方式 拆 分 窗口 : 

e 在 【视图 】 选 项 卡 【窗口 】 组 ， 单 击 【 拆 分 】 按 钮 ， 通过 拖 动 水 平 或 竖 直 分 割 线 ， 
改变 窗 格 的 大 小 。 再 次 单 击 【 拆 分 】 按 钮 ， 撤 销 对 窗口 的 拆 分 。 

e 利用 水 平 窗口 和 垂直 窗口 分 隔 条 ， 双 击 窗口 分 市 条 ， 选 定单 元 格 处 ， 将 窗口 分 为 上 下 
左右 四 个 窗 格 ,再 用 鼠标 拖 动 窗口 分 隔 条 。 再 次 双击 窗口 分 割 条 ， 撤 销 窗口 拆 分 。 


窗口 


考点 4 窗 格 的 冻结 与 撤销 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 女 娘 女 

可 以 通过 以 下 方式 实现 窗 格 的 冻结 与 撤销 : 

在 【视图 】 选 项 卡 【窗口 】 组 中 ,， 单 击 【 冻 结 窗 格 】 按 钮 。 硅 撤销 冻结 ， 单 击 【 冻 结 
】 按 钮 ， 在 下 拉 菜 单 中 , 单 击 【 取 消 冻 结 窗 格 】 命令。 


考点 5 并 排查 看 及 同步 滚动 设置 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 六 克 六 

可 以 通过 以 下 方式 实现 并 排查 看 及 同步 滚动 设置 : 

在 【视图 】 选 项 卡 【 窗 口 】 组 中 , 单 击 【 并 排比 较 】 按 钮 ， 打开 【并 排比 较 】 对 话 


， 根 据 需 求 进行 设置 。 


考点 6 工作 篇 窗口 的 隐藏 与 取消 隐藏 


考试 频率 : 女 女 妇女 

掌握 难度 : 交友 六 

可 以 通过 以 下 方式 实现 工作 短 窗 口 的 隐藏 与 取消 

在 【视图 】 选 项 卡 【 窗 口 】 组 中 ， 单 击 【 隐 藏 】 按 钮 或 单 击 【 取 消 隐 藏 】 按 钮 ， 单 击 


【确定 】 按 钮 。 


除 【 
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考点 7 工作 表 标 签 及 标签 滚动 按钮 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 广 女 

可 以 通过 以 下 方式 实现 工作 表 标 签 的 显示 或 隐藏 ; 

打开 【了 Excel 选项】 对 话 框 ， 在 【高 级 】 选 项 【此 工作 短 的 显示 选项 】 组 中 ， 选 中 或 清 
显示 工作 表 标 签 】 复 选 枉 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 8 选择 、 插 入 或 删除 工作 表 


考试 频率 : 女 女 女友 女 

掌握 难度 : 女 女 女 

1. 选择 工作 表 

可 以 通过 以 下 四 种 方式 选择 工作 表 : 

。 选 定单 个 工作 表 : 单 击 工作 表 标 签 ， 或 按 快捷 键 〈Cul + PgDn》 ， 选 择 下 一 个 工作 表 ， 


可 避 
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按 快捷 键 (Ctl + PgUp) ， 选 择 上 一 个 工作 表 。 


。 选 定 多 个 连续 工作 表 : 按 〈Culy 键 ， 根 据 需 求 选 定 多 个 连续 工作 表 。 

。 选 定 多 个 不 连续 工作 表 : 单 击 第 一 个 工作 表 标 签 ， 按 (Cul》 键 ,分 别 点 击 其 他 工作 
标签 。 

。 选 定 工作 短 中 的 所 有 工作 表 : 右 击 工作 表 标 签 ， 在 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 选 定 全 部 工作 
表 】 命 令 。 

2. 插入 工作 表 

可 以 通过 以 下 方式 插入 工作 表 : 

。 在 【开始 】 选 项 卡 【单元 格 】 组 中 , 单 击 【 插 入 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 
单 击 【 插 入 工作 表 】 命 令 。 

。 碳 击 当前 的 工作 表 的 标签 ， 在 快捷 菜单 中 ,， 单 击 【 插 入 】 命 令 , 打开 【插入 】 对 话 
框 ， 选 择 【 常 用 】 选 项 卡 ， 单 击 【 工 作 表 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

。 在 工作 表 标 签 区 右 端 , 单 击 【 插 和 人 工作 表 】 按 钮 。 

3. 删除 工作 表 

选 定 要 删除 的 工作 表 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 , 单 击 【删除 】 按钮 旁 的 

头 ， 单 击 【 删 除 工 作 表 】 命 令 ,， 或 右 击 工作 表 标 签 ， 在 快捷 菜单 中 ,， 单 击 【删除 】 

今 
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考点 9 移动 或 复制 工作 表 


考试 频率 : 妆 克 交友 

掌握 难度 : 交友 六 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 移动 或 复制 工作 表 : 

。 在 工作 短 内 部 移动 或 复制 工作 表 : 使 用 鼠标 拖 搜 移动 或 复制 工作 表 ， 或 者 使 用 功能 区 
【格式 】 按 钮 移动 或 复制 工作 表 。 

。 在 工作 敌 之 间 移 动 或 复制 工作 表 : 使 用 鼠标 左 键 拖 动 ， 同 时 按 (Ctl〉 键 ,到 达 复 制 
地 点 再 释放 ， 或 者 使 用 功能 区 【格式 】 按 钮 。 


考点 10” 重 命名 工作 表 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 交友 交 太 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 重 命名 工作 表 : 

。 双击 要 命名 的 工作 表 标 签 ， 输 入 新 名 称 。 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 , 单 击 【 格 式 】 按 钮 ， 在 下 拉 莱 单 中 ， 单 击 【 重 
命名 工作 表 】 命令 。 

e 右 击 要 命名 的 工作 表 标 签 ， 在 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 重 命名 】 命令 。 


Excel 2007 中 文 电子 表格 考 前 冲刺 与 全 真 模拟 (新 大 纲 专用 ) 


考点 11 编辑 同 组 工作 表 


考试 频率 : 女 女 娘娘 

掌握 难度 : 廊 女 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 编辑 同 组 工作 表 : 

e 选择 要 设置 的 工作 表 ， 单 击 任意 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 输 入 或 编辑 数据 。 

e 选择 要 设置 的 工作 表 ， 单 击 【 新 建 窗口 】 按 钮 ， 打 开工 作 组 中 的 工作 表 ， 单 击 
【全 部 重 排 】 按 钮 ， 排 列 工作 组 中 的 工作 表 ， 在 有 “工作 组 ”字样 的 工作 表 中 进行 
操作 。 


考点 12 工作 表 的 隐藏 与 取消 隐藏 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 次 太太 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 实现 对 工作 表 的 隐藏 或 取消 隐藏 ; 

e 选 定 需要 隐藏 的 工作 表 ,， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ， 单 击 【 格 式 】 按 钮 旁 
的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 隐 藏 和 取消 隐藏 】 命 令 ， 在 菜单 中 单 击 【 隐 藏 工作 
表 】 或 【取消 隐藏 】 命 令 。 

。 右 击 要 隐藏 的 工作 表 的 标签 ， 在 快捷 荣 单 中 ， 单 击 【 隐 藏 】 或 【取消 隐藏 】 命 令 。 


考点 13 保护 工作 簿 与 取消 工作 筹 保护 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 女友 交 妆 

1. 设置 工作 筹 保护 

选中 要 保护 的 工作 每 ， 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 , 单 击 【 保 护 工作 短 】 按 钮 ， 


单 击 【 保 护 结 构 和 窗口 】 命 令 ， 根 据 需求 进行 设置 。 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打 开 【 确 认 蜜 
码 】 对 话 框 ,再 次 输入 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


2. 撤销 工作 得 保护 
在 已 设置 保护 的 工作 短 中 ,， 单 击 【 撤 销 工作 短 保 护 】 按 钮 ， 打 开 【 撤 销 工 作 簿 保护 】 


对 话 框 ,在 【密码 】 框 中 输入 正确 的 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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考点 14 保护 工作 表 与 撤销 工作 表 保 护 


考试 频率 : 交 克 交友 
掌握 难度 : 友 友 太 
1. 设置 工作 表 保 护 
选择 要 保护 的 工作 表 ， 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 ， 单 击 【 保 护 工 作 表 】 按钮 打 


rnta OS 
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开 【 保 护 工作 表 】 对 话 框 ， 选 中 【保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 】 复 选 框 。 在 【取消 工 
作 表 保护 时 使 用 的 密码 】 文 本 框 中 输入 密码 ， 在 【允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 】 列 表 中 ， 
选择 允许 用 户 所 用 的 选项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 打开 【确认 密码 】 对 话 框 ， 再 次 输入 密码 ， 
单 击 【确定 】 按 钮 。 

2. 撤销 工作 表 保 护 

在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 ， 单 击 【 撤 销 工 作 表 保 护 】 按 钮 ,打开 【撤销 工作 竹 
保护 】 对 话 框 ,在 【密码 】 文 本 框 中 输入 正确 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 15 单元 格 保 护 与 撤销 单元 格 保护 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 太太 太 

1. 设置 单元 格 保护 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 设置 单元 格 保护 : 

。 单 击 【 全 选 】 按 钮 ， 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 ， 单 击 【 格 式 】 按 钮 ， 在 下 
拉 菜 单 中 ， 单 击 【 设 置 单元 格格 式 】 命 令 ， 单 击 【 保 护 】 选 项 卡 ， 取 消 【 锁 定 】 复 
选 框 的 勾 选 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 选取 要 保护 的 单元 格 或 单元 格 区 域 ， 打开 【设置 单元 格格 式 】 对话 框 ， 选 择 【 保 护 】 
选项 卡 ， 选 择 【 锁 定 】 与 【隐藏 】 复 选 枉 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

e 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 ,， 单 击 【 保 护 工作 表 】 按 钮 ， 打 开 【 保 护 工作 表 】 
对 话 框 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 撤销 工作 表 保 护 

在 【开始 】 选 项 卡 【单元 格 】 组 中 ， 单 击 【格式 】 按 钮 ， 单 击 【 设 置 单元 格格 式 】 命 

令 , 单 击 【 保 护 】 选 项 卡 ， 取 消 【 锁 定 】 和 【隐藏 】 复 选 框 的 勾 选 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 5-1 当前 工作 德 已 有 两 个 窗口 ， 请 再 新 建 一 个 窗口 ， 然 后 垂直 并 排 显示 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “新 建 窗 口 ”考点 。 
王 滞 在 【视图 】 选项 卡 【窗口 】 组 中 单 击 【 新 建 窗 口 】 一 【全 部 重 排 】 按 钮 。 
到 在 【 重 排 窗口 】 对 话 框 中 选中 【垂直 并 排 ) 单 选 杠 ， 如 图 5-1 所 示 。 

9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 5-2 ”当前 窗口 以 水 平 排列 ， 请 改 为 层 秋 排列 ， 并 将 “课程 表 ” 窗 口 切 换 为 活动 
窗口 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “ 重 排 窗口 ”考点 。 

去 在 【视图 】 选项 卡 【窗口 】 组 中 ， 单 击 【 全 部 重 排 】 按 钮 。 


4e9 在 【 重 排 窗口 】 对 话 框 中 ， 选 中 【 层 破 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 确 定 】 按钮 ， 如 


图 5-2 所 示 。 


排列 方式 
〇 平 请 也 

〇 水平 并 排 四 ) 

〇 垂直 并 排 四 
OG 

口 当前 活动 工作 德 的 窗口 电 ) 


排列 方式 
O 〇 平 铺 位 ) 


口 当前 活动 工作 湾 的 窗口 人 ) 


取 涌 取 涌 


Hl 


图 5-1 【 重 排 窗口 】 对 话 框 图 5-2 【 重 排 窗口 】 对 话 框 


步 双 3 单 击 “ 课 程 表 1:1”。 

例 5-3 请 并 排比 较 当 前 窗口 中 的 课程 表 和 工作 表 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “并 排查 看 及 同步 滚动 设置 ”考点 中 的 “并 排查 看 ”。 
步 虹 二 在 【视图 】 选 项 卡 【 窗 口 】 组 中 ， 单 击 【 并 排查 看 】 按 钮 。 


例 S-4 将 当前 窗口 拆 分 为 4 个 大 小 相同 的 窗 格 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “窗口 的 拆 分 与 撤销 ”考点 。 
4 在 【视图 】 选 项 卡 【 和 窗口 】 组 中 ， 单 击 【 拆 分 】 按 钮 。 


例 5-5 将 当前 窗口 先 水 平分 隔 ， 然 后 垂直 分 隔 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “窗口 的 拆 分 与 撤销 ”考点 。 
4 单 击 第 一 列 任意 单元 格 ， 再 双击 水 平 拆 分 条 。 
4e9 单 击 第 一 行 任意 单元 格 ， 再 双击 垂直 拆 分 条 。 


例 5-6 将 已 拆 分 的 窗口 取消 拆 分 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “窗口 的 拆 分 与 撤销 ”考点 。 
步 权 二 在 【视图 】 选项 卡 【 窗 口 】 组 中 ， 单 击 【 拆 分 】 按 钮 。 


例 5-7 从 D11 单元 格 拆 分 为 4 个 大 小 不 同 的 窗 格 ， 然 后 取消 水 平 拆 分 ， 并 将 垂直 分 隔 


线 移动 到 第 7 行 下 方 。 


解析 : 本 题 考 查 的 是 “窗口 的 拆 分 与 撤销 ”考点 。 

步 双 三 选中 单元 格 D11， 单 击 【 视 图 】 选 项 卡 【 窗 口 】 组 中 的 【 拆 分 】 按 钮 。 
步骤 如 双击 水 平 拆 分 条 。 

步 双 3 引 拖 动 垂直 分 割 线 到 第 7 行 。 

例 5-8 请 冻结 当前 工作 表 中 的 第 一 列 数据 。 

解析 ， 本 题 考查 的 是 “ 窗 格 的 冻结 与 撤销 ”考点 。 

步 肥 到 在 【视图 】 选 项 卡 【窗口 】 组 中 ， 单 击 【 冻 结 窗 格 】 按钮。 

步 双 2 单 击 【 冻结 首 列 】 命 令 。 

例 5-9 以 F7 单元 格 的 左上 角 为 分 割 线 交叉 点 将 窗口 冻结 。 
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解析 : 本 题 考查 的 是 “ 窗 格 的 冻结 与 撤销 ”考点 。 
步 骂 1 选中 单元 格 F7 ， 单 击 【 视 图 】 选 项 卡 【 窗 口 】 组 中 的 【冻结 窗 格 】 按 钮 。 
4 单 击 【 冻结 拆 分 窗 格 】。 
例 5-10 取消 当前 工作 表 设 置 的 窗 格 冻结 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “ 窗 格 的 冻结 与 撤销 ”考点 。 
4 单 击 【 视 图 】 选 项 卡 【 窒 口 】 组 中 的 【冻结 窗 格 】 按 钮 。 
4 单 击 【 取 消 冻结 窗 格 】 命 令 。 
例 5-11 对 当前 工作 表 选 定 区 域 设 置 “锁定 ”和 “隐藏 ”保护 ， 然 后 双击 Al 单元 格 
查看 结果 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “工作 表 的 隐藏 与 取消 隐藏 ”考点 。 
步 吕 1 在 【开始 】 选 项 卡 【 单 元 格 】 组 中 , 单 击 【格式 】 按 钮 。 
4 单 击 【 设 置 单元 格格 式 】 命 令 。 
4 单 击 【 保 护 】 选 项 卡 。 


步 吧 < 选中 【锁定 】 和 【隐藏 】 复 选 框 ， 如 图 5-3 所 示 。 


站 数学 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


-| / 示 鲁 


舒 规 单元 格格 式 不 包含 任 疝 特定 的 数字 格式 。 


图 5-3 【设置 单元 格格 式 】 对 话 杠 
4sy 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


步 坚 本 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 的 【保护 工作 表 】 按 钮 ， 如 图 5-4 所 示 。 
步 台 9 单 击 【确定 】 按 钮 ， 在 工作 表 中 双击 Al 单元 格 。 


例 5-12 撤销 对 当前 工作 表 选 中 区 域 的 “锁定 ”和 “隐藏 ”。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “工作 表 的 隐藏 与 取消 隐藏 ”考点 。 
步 吕 19 单 击 【 审 阅 】 选 项 卡 中 的 【撤销 工作 表 保 护 】 按 钮 。 
步 双 2 单 击 【 0fice】 按钮 一 【保存 】 按 钮 。 
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例 5-13 设置 Sheetla 工作 表 标 签 的 颜色 为 红色 ， 并 人 
将 其 重 命名 为 “成 绩 回 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 ) 
解析 : 本 题 考 可 的 是 “工作 表 标 签 及 标签 滚动 按钮 ” 取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 ED): 
考点 。 允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 0) 
3 在 【单元 格 】 组 中 单 击 【 格 式 】- 一 【工作 表 | 名 
标签 颜色 】 一 选择 红色 。 
处 聚 弘 单 击 【 格 式 】 一 【 重 命名 工作 表 】 命 令 。 
处 聚 3 引 9) 在 Sheetl 标签 处 输入 “成 绩 单 ”， 单 击 空白 处 。 


例 S-14 取消 当前 工作 表 的 颜色 ， 并 将 其 隐藏 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “工作 表 标 签 及 标签 滚动 按钮 ” 
考点 。 

秒 凤 1 单 击 【 单 元 格 】 组 中 的 【格式 】 按 钮 一 【工作 表 标 签 颜 色 】 一 【无 颜色 】 命 
令 ， 如 图 5$-5 所 示 。 


-| 设 秆 单元 格格 式 ” 


图 5-4 【保护 工作 表 】 对话 杠 


(2 = 图 5-14-1 设置 工作 表 标签 癌 色 xls [ 药 容 模式 ] - Microsoft Excel ox 
| 开 双 | 插入 页面 而。 公式。 ”数据 。 审阅 。 视图 。 回 队 图 -上 口 xX 
El -一 
门 风 sxsw -| 殉 赔 | 加 三 二 9 ] Wr | 车 于 各 前 
补贴 - 排序 和 查找 和 
3| [Bz u J Se 语 "|| 归 -| Er Ei 竹 = 许 择 = 
瘟 贴 板 5 字体 加 对 齐 方式 数字 
学 生成 绩 统 计 表 外 ~- 下 
F 中 H PN lid lal 
下 苔 | 玖 mw.. 
有 = 
自动 调整 列 帘 
_5 | 学生 姓名 请 文 娄 平 ”英语 ”如 分 生计 
4 张 三 106 98 112 302 默认 列席 (D)… 
5 | 李 四 97 114 105 325 可 见 性 
6 | 王 五 115 102 113 319 EE 
[7 | 赵 六 103 106 96 315 隐 蕊 FRRUNS 访 WU) 
| 8 组 织 工作 表 
名 重 命名 工作 表 (R) 
1 移动 或 复制 工作 表 (M).… 
[12| 主题 颜色 “工作 表 标 答 颅 外。 “| 
全 口 面 口 画面 硬 丁 夯 画 国 | 保护 
4 [ | 
15 国 国 | 四 区 | 保护 工作 才思 .… 
1 | E 中 中 锁定 单元 格 贞 
18| 标准 色 匡 | 设置 单元 格格 式 (BE).… 
1 [TPRPLLLLL 
= Ez 


图 5-5 设置 工作 表 标 签 颜 色 界 面 


步骤 强 单 击 【 单 元 格 】 组 中 的 【格式 】 按 钮 一 【隐藏 或 取消 隐藏 】 一 【隐藏 工作 表 】 
命令 ， 如 图 5-6 所 示 。 


例 5-15 在 当前 窗口 ， 不 改变 当前 工作 表 ， 选 中 工作 表 “Sheet1” 和 “Sheet2”， 并 将 
它们 隐藏 起 来 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “工作 表 的 隐藏 与 取消 隐藏 ”考点 。 
4 按 〈Shift》 键 并 单 击 Sheet2 工作 表 。 
卡 时 e 单 击 【 单 元 格 】 组 中 的 【格式 】 一 【隐藏 和 取消 隐藏 ] ， 如 图 5-7 所 示 。 
此 紧 a9 单 击 【 隐藏 工作 表 】。 
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(Pra Wi Cu) > 图 5-14-1 设置 工作 表 标 签 赢 色 xls [ 茹 容 模式 ] - Microsoft Excel 
By 开始 | 插入 页面 布 局 公式 数据 审阅 ”视图 ”团队 

DY em EE EE 
Wy Tad| 国 "57A"| 隔 匡 和 辐 | 襟 秽 | 国 9 区 7 8 和 


4 


瘟 贴 板 字体 EE 对 齐 方式 加 数字 加 样式 
学 
| 4 张 三 106 98 112 302 
5 | 李 四 97 114 105 325 
6 | 王 五 115 102 村 3 319 天 一 一 
7 _ 赵 六 103 106 96 315 隐 茂 行 (R) 
8 隐 芒 列 (O 
名 隐 霹 工作 表 (S) 重 命名 工作 表 (R) 
11 取消 隐 芒 行 (D) 移动 或 复制 工作 表 (M)... 
12 取消 隐 藻 列 目 工作 表 标签 颅 色 四。 ， 
| 双 尖 隐 二 工 作 去 中。 | An 
15 拐 | 保护 工作 表 (Bb).… 
ea 图 | 镶 定 单元 格 必 
间 
车 设置 单元 格格 式 (E).. 


5-6 隐藏 工作 表 界 面 


9 MO) = 新 建 Microsoft Office Excel 工作 表 .xlsx:1 - Microsoft Excel -ox 
开始 | 插入 页 本 局 公式 数据。 市 同 ”视图 。 团队 

导语 | 区 1 "Es Se 

|B TU-| 加 -5- 人 -| 小 -|| 主 祥 习 案 击 | 国 iE 中 - || 加 -~%，|| 铺 涌 

莫 贴 板 己 字体 已 对 齐 方式 [Ie 数字 BS 

Al ~ 

B & Bem FE WE H I 


保护 
锰 

17 图 | $ 寺 单元 阁 
轿 


31 
-Ahab Sheetl ASheet27 Sheet37 [ [ 


图 5-7 隐藏 工作 表 界 面 


例 S-16 请 在 Sheet3 工作 表 前 一 次 性 插入 3 个 工作 表 ， 并 将 Sheet3 移动 到 Sheet4 工作 
前 。 
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解析 : 本 题 考查 的 是 “插入 工作 表 ” 和 “移动 工作 表 ” 考 点 。 

步 又 9 按 〈Shift〉 键 并 单 击 Sheet3 工作 表 。 

步 时 避 单 击 【 单 元 格 】 组 中 【插入 】 按 钮 旁 的 箭头 一 【插入 工作 表 】。 

步 了 aa9 右 击 Sheet3， 单 击 【 移 动 或 复制 工作 表 】 合 令 。 

步 始 a9 在 打开 的 【移动 或 复制 工作 表 】 对话 杠 中， 选择 【Sheet4】 命 令 ， 如 图 5-8 


所 示 。 
步 职 5 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 S-17 将 当前 的 “学 生成 绩 统计 表 ” 工 作 表 复制 到 新 工作 短 中 〈 复 制 时 自动 创建 新 
工作 短 ) 。 


解析 : 本 题 考 查 的 是 “复制 工作 表 ” 考 点 。 
4 单 击 【 单 元 格 】 组 中 的 【格式 】 一 【移动 或 复制 工作 表 】 命 令 。 
4 单 击 【 新 工作 短 】 命 令 ， 选 中 【建立 副本 】 复 选 枉 ， 如 岁 5-9 所 示 。 
移动 或 复制 工作 表 移动 或 复制 工作 表 
将 光 定 工作 下 移 至 


将 选 定 工作 表 移 至 
工作 湾 代 ) : 工作 湾 多 ) : 
Bookl 


| 全 工作 湾 ) 
下 列 选 定 工作 素 之 前 @) : 


下 列 选 定 工作 素 之 前 @)， 


| Sheet3 
( 称 至 最 后 ) 


口 建立 副本 CC) 


名 尘 到 本 | 


到 5-8 【移动 工作 表 】 对 话 框 


图 5-9 【移动 或 复制 工作 表 】 对 话 框 
步 双 39 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 S-18 将 当前 工作 表 保 存 到 桌面 ， 名 称 为 “课程 表 ”， 并 设置 “修改 权限 密码 ”为 
“123”， 打 开 权 限 密 码 不 变 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “ 重 命名 工作 表 ” 考 点 。 
步 轰 更 单 击 【0fice】 按钮 一 【另存 为 】 ， 输 入 文件 名 “课程 表 ”， 如 图 5-10 所 示 。 
步 台 上 单 击 【 工 具 】 旁 的 下 拉 按 钮 一 【常规 选项 】 命 令 ， 如 图 5-11 所 示 。 
步骤 39 输入 修改 权限 密码 “123”， 如 图 5-11 所 示 。 
步 取 a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 一 确认 密码 输入 “123”。 
步骤 59 单 击 【 确 认 】， 返 回 【 男 存 为 】 对 话 框 ， 单 击 【 保 存 】 按 钮 。 


例 5-19 为 了 避免 在 共享 工作 短 时 丢失 修改 记录 ,设置 工 作 短 的 密码 保护 ， 密 码 为 
“123”。 


解析 : 本 题 考 查 的 是 “保护 工作 短 与 撤销 工作 短 保 护 ” 考 点 。 
4 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 , 单 击 【 保 护 工 作 短 】 一 【保护 结构 和 窗口 】 


D 


此 嗓 a 在 【保护 结构 和 窗口 】 对话 框 中 输入 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 5-12 所 示 。 


命令 
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第 5 章 ”工作 簿 的 管 


保存 位 置 这 ) : 图 点 面 司 G@ 


最 加 我 的 文档 ENBookl. xsx 
让 旺 我 的 电脑 全 站 新 建 星 crosoft 0ffice Excel 工作 表 (2).xlsx 


加 点 面 晤 网 上 邻居 二 新 建 icrosoft 0ffice Excel 工作 表 (3).xlsx 
一 一 口 Adobe InageReady CS2 全 有 新建 同 eroseft 0ffice Excel 工作 表 (4).xlsx 
国 我 的 文档 E 晤 站 新 建 icrosoft 0ffice Excel 工作 表 . xlsx 


6 第 二 章 . xlsx 
显 我 的 电脑 避 第 一 


辐 网 上 邻居 


回 刘 丽 电 Excel 

回 张 委 形 ppt 

回 截 图 xcel 王 丽 侠 9. 11-9. 14 截 的 图 
后 截图 FFT 王 丽 侠 

回 新 建文 件 来 

回 王 丽 侠 截图 

回 王 而 全 截图 11 

回 王 丽 侠 截 图 111 

剧 1.2sx 


文件 名 中: 。 | 课程 表 | xlsx 
保存 类 型 开 ) : | Excel 工作 簿 #. x1sx) 


5-10 【另存 为 】 对 话 框 


口 生成 备份 文件 双 ) 保护 工作 短 
文件 共享 回 结构 G@) 
打开 权限 密码 ): kkk 口 窗口 仙 
修改 权限 密码 ): ke | 密码 柯 选 ) @): 
口 建 议 R 读 @) [se 
确定 确定 
图 5-11 【常规 选项 】 对 话 框 图 5-12 【保护 结构 和 窗口 】 对 话 框 


步 桑 引 在 【确认 密码 输入 】 文 本 框 中 输入 密码 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 5-13 所 示 。 

步 双 a 单 击 【0ffice】 按钮 一 【保存 】 命令。 

例 S-20 当前 工作 短 已 设置 保护 “结构 ” (密码 为 “qwe”) ， 请 改 为 保护 “窗口 ” 保 
护 密 码 为 “123”。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “保护 工作 短 与 撤销 工作 短 保 护 ”考点 。 

步 双 9 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 ,， 单 击 【 保 护 工作 短 】 一 【保护 结构 和 窗口 】 


步 台 e9 在 【撤销 工作 短 保 护 】 对 话 框 中 输入 密码 ， 如 图 5-14 所 示 。 


重新 输入 密码 R): 


玉 闵 来 


图 5-13 确认 输入 密码 菜单 图 5-14 【撤销 工作 短 保 护 】 对话 框 


步 又 39 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 单 击 【保护 工作 短 】 一 
【保护 结构 和 窗口 】 命 令 。 
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步 对 人 9 取消 选中 【结构 】 复 选 框 ， 选 中 【窗口 】 复 选 框 ， 输 入 密码 。 
步 相 59 在 【重新 输入 密码 】 文 本 框 中 输入 密码 一 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 5-15 所 示 。 
步 轰 ,6 单 击 【 0ffice】 按钮 -> 【保存 】 命 令 。 


例 5-21 撤销 当前 工作 短 密 码 保 护 ， 密 码 为 “123 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “保护 工作 德 与 撤销 工作 德 保 护 ” 考 点 。 


上 了 9 在 【审阅 】 选 项 卡 【更改 】 组 中 单 击 【 保 护 工作 禾 】 一 【保护 结构 和 窗口 】。 
4 【撤消 工作 短 保 护 】 一 输入 密码 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 5-16 所 示 。 


重新 输入 密码 ): 


Ee = 国 


密码 一 旦 丢失 或 遗忘 ， 则 无 法 恢复 。 建 议 将 密码 
ee 
驻 意 ， 密 码 区 分 大 小 写 


确定 取消 
图 5-15 【确认 输入 密码 】 对话 框 图 5-16 【撤销 工作 短 保 护 】 对话 框 
步 紧 3 单 击 【Of6ce】 按钮 一 【保存 】 命 命令 。 


出 


例 5-22 保护 当前 工作 表 ， 密 码 为 “qwe”， 只 允许 选 定单 元 格 和 选 定 为 锁定 单元 格 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “保护 工作 表 与 撤销 工作 表 保护 ”考点 。 


步 肥 到 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 单 击 【 保 护 工作 表 】 按 钮 ， 输 入 密码 ， 如 图 5- 
17 所 示 。 


步 骂 = 单 击 【 确定 】 按 钮 ， 确 认输 入 密码 一 单 击 【确认 】 按 钮 ， 如 图 5-18 所 示 。 


Y] 保护 工作 表 及 锁定 的 单元 格 内 容 忆 ) 
取消 工作 表 保 护 时 使 用 的 密码 f): 
六 素来 


允许 此 工作 表 的 所 有 用 户 进行 @: 
四 | 进 单元 格 


重新 输入 密码 区 ) : 
水 


到 5-17 【保护 工作 表 】 对 话 框 图 5-18 【确认 密码 】 对话 框 
步 双 3 引 单 击 【 Ofice】 按钮 一 【保存 】 命 令 。 


例 S-23 撤销 对 当前 工作 表 的 保护 ， 密 码 为 “qwe”。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “保护 工作 表 与 撤销 工作 表 保 护 ” 考 点 。 

4 在 【审阅 】 选 项 卡 【 更 改 】 组 中 ， 单 击 
【撤销 工作 表 保 护 】 按钮。 

步骤 弘 输入 密码 ， 如 图 5-19 所 示 。 

步 嗓 39 单 击 【 确 认 】 按 钮 。 

步骤 49 单 击 【 Office】 按钮 一 【保存 】 命 令 。 


图 5-19 【撤销 工作 表 保 护 】 对 话 框 
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本 章 主要 考查 的 是 图 表 的 操作 ， 包 括 : 建立 图 表 ， 编 辑 图 表 ， 修 饰 图 表 和 利用 图 表 分 析 
数据 的 基本 操作 等 ， 共 14 个 考点 。 


本 曹 考 点 


考点 1 图 表 的 建立 与 删除 


考试 频率 : 女 女 妈妈 女 

掌握 难度 : 廊 女 

1. 建立 图 表 

可 以 通过 以 下 方式 建立 图 表 : 

(1) 通过 功能 区 创建 。 

单 击 目 标 位 置 ， 在 【插入 】 选 项 卡 【 图 表 】 组 中 ， 选 择 要 插入 图 表 的 类 型 。 

(2) 通过 对 话 框 创建 。 

单 击 目标 位 置 ， 单 击 【 插 和 信 】 选 项 卡 【 图 表 】 组 右 下 角 的 箭头 ， 打 开 【 插 和 图表】 对 
话 框 ， 选 择 一 种 图 表 类 型 ， 选 择 该 类 型 的 一 种 子 类 型 ， 单 击 【 确定】 按钮 。 

(3) 通过 快捷 键 创建 。 

单 击 目标 位 置 ， 按 快捷 键 〈Alt + Fl1》， 创 建 默认 类 型 ， 按 《FI11》 键 ， 在 当前 工作 表 前 
插入 一 个 新 的 图 表 工 作 表 。 

2. 删除 图 表 

选择 要 删除 的 图 表 ， 按 (Delete〉 键 或 (Backspace》 键 ,也 可 以 按 快捷 键 (Ctl +Z) 。 


考点 2 更 改 图 表 类 型 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 交友 

可 以 通过 以 下 方式 更 改 图 表 类 型 ; 

。 单 击 图 表 的 图 表 区 或 绘图 区 ， 更 改 整 个 图 表 的 图 表 类 型 。 

e 单 击 数据 系列 ， 在 功能 区 【图 表 工 具 】 中 ， 更 改 单个 数据 系列 类 型 。 

。 在 【设计 】 选 项 卡 【 类 型 】 组 中 ,打开 【更改 图 表 类 型 】 对话 框 ， 选 择 图 表 类 型 和 
子 图 表 类 型 ， 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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考点 3 图表 数 据 的 增加 或 删除 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 女 女 女 

1. 添加 数据 

可 以 通过 以 下 方式 添加 数据 : 

e 在 【开始 】 选 项 卡 【 剪 巾 板 】 组 中 ， 单 击 【 复 制 】 按 钮 ， 单 击 图 表 或 图 表 工 作 表 ， 
在 【剪贴 板 】 中 ， 单 击 【 粘 贴 】 按 钮 。 

e 通过 颜色 标记 向 般 入 式 图 表 中 添加 数据 。 

e 选择 要 添加 数据 的 图 表 ， 在 【设计 】 选 项 卡 【 数 据 】 组 中 ， 单 击 【 选 择 数 据 】 按 钮 。 
。 右 击 图 表 ， 在 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 选择 数据 】 命 令 ， 打 开 【选择 数据 源 】 对 话 框 。 
在 【图 表 数 据 区 域 】 中 ， 重 新 输入 生成 图 表 的 数据 所 在 的 工作 表 名 称 和 单元 格 区 域 


的 引用 。 
2. 删除 数据 
可 以 通过 以 下 方式 删除 数据 : 


。 鼠标 拖 动 。 

e 按 (Delete〉 键 。 

。 右 击 要 删除 的 数据 ， 在 快捷 菜单 中 选择 【删除 】 选 项。 
e 在 【选择 数据 源 】 对 话 框 中 删除 数据 。 


考点 4 切换 行列 


考试 频率 : 净 交 六 六 

掌握 难度 : 广 女 

可 以 通过 以 下 方式 切换 行列 : 

(1) 通过 【选择 数据 源 】 对话 框 切换 。 

在 【设计 】 选 项 卡 【 数 据 】 组 中 ， 单 击 【 选 择 数 据 】 命 令 ， 打开 【选择 数据 源 】 对 话 


， 单 击 【 切 换行 / 列 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


(2) 通过 功能 区 按钮 切换 。 
在 【设计 】 选 项 卡 【 数 据 】 组 中 , 单 击 【切换 行 / 列 】 按 钮 。 


考点 5 设置 图 表 位 置 、 大 小 和 属性 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 太 克 六 

1. 设置 图 表 位 置 

单 击 要 移动 位 置 的 图 表 , 在 【设计 】 选 项 卡 【位置 】 组 中 , 单 击 【 移 动 图 表 】 命 令 ， 


打开 【移动 图 表 】 对 话 框 ,选中 【对象 位 于 】 单 选 按钮 ， 选 择 放置 图 表 的 工作 表 名 称 ， 单 
击 【 确 定 】 按 钮 。 
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2. 设置 图 表 大 小 
通过 拖 动 控制 点 来 改变 其 大 小 ， 在 【格式 】 下 拉 列 表 【 单 元 格 大 小 】 组 中 ,根据 需求 


进行 设置 。 


3. 设置 图 表 属 性 
打开 【大 小 和 属性 】 对话 框 ,选择 【属性 】 选 项， 根据 需求 进行 设置 。 


考点 6 选择 图 表 元 素 


考试 频率 ， 友 碌 交友 友 
掌握 难度 : 交友 净 太 
可 以 通过 以 下 三 种 方式 选择 图 表 元 素 : 

。 通过 鼠标 进行 选择 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 当 前 所 选 内 容 】 
组 的 【图 表 元 素 】 下 拉 列 表 框 ， 查 看 当前 图 表 的 全 部 元 素 。 

e 通过 键盘 上 的 方向 键 在 图 表 元 素 间 切换 。 

。 通过 【图 表 元 素 】 列表 框 中 选择 。 


考点 7 设置 标题 格式 


考试 频率 : 六 太太 太 

掌握 难度 : 净 克 六 

1. 添加 标题 

在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 标 签 】 组 【图 表 标 题 】 按 钮 下 的 箭头 ， 


在 下 拉 菜 单 中 选择 图 表 标 题 的 位 置 。 


2. 格式 化 标题 
在 【布局 】 选 项 卡 【 当前 所 选 内 容 】 组 中 ， 单 击 【 设 置 所 选 内 容 格 式 】 按 钮 ， 打 开 


【设置 图 表 区 格式 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 


考点 8 设置 图 表 区 及 绘图 区 格式 


考试 频率 : 净 交 交友 女 

掌握 难度 : 太太 友 

可 以 通过 以 下 方式 设置 图 表 区 及 绘图 区 格式 : 

在 【布局 】 选 项 卡 【 当前 所 选 内 容 】 组 中 ,， 单 击 【设置 所 选 内 容 格式 】 按 钮 ， 打 开 


【设置 图 表 区 格式 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 


考点 9 设置 坐标 轴 及 网 格 线 格式 


考试 频率 : 女 文 女友 女 
掌握 难度 : 女 女 妇女 
1. 设置 坐标 轴 
在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 坐 标 轴 】 组 【坐标 轴 】 按钮 下 的 箭头 ， 
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在 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 主要 横 坐 标 轴 】 或 【主要 纵 坐 标 轴 】 命 令 ， 在 子 菜单 中 根据 需求 进 
行 设置 。 

2. 设置 网 络 线 格式 

在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 , 单 击 【坐标 轴 】 组 【网 格 线 】 按 钮 下 的 箭头 ， 在 下 
拉 菜 单 中 ， 单 击 【 主要 横 网 格 线 】 或 【 主要 纵 网 格 线 】 命 令 ， 在 子 菜单 中 根据 需求 进行 设置 。 


考点 10 设置 数据 系列 格式 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 女 女 女 女 

选择 要 格式 化 的 数据 系列 ， 打 开 【设置 数据 系列 格式 】 对 话 框 ， 在 对 话 框 中 设置 系列 
间距 、 分 类 间距 、 系 列 的 形状 、 填 充 效 果 和 边框 样式 等 。 

若 要 改变 数据 系列 在 图 表 中 的 次 序 或 添加 数据 标签 ， 可 以 通过 以 下 方式 实现 . 

1. 改变 图 表 中 数据 系列 的 次 序 

在 【设计 】 选 项 卡 【 数 据 】 组 中 ， 单 击 【 选 择 数 据 】 按 钮 ， 打 开 【 选 择 数 据 源 】 对 话 
框 ， 单 击 【图 例 项 】 中 要 移动 次 序 的 数据 系列 名 ， 单 击 上 移 或 下 移 按钮 。 

2. 给 数据 系列 添加 数据 标签 

可 以 通过 以 下 方式 给 数据 系列 添加 数据 标准 : 

e 右 击 要 添加 标签 的 数据 系列 ， 在 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 添 加 数据 标签 】 命 令 。 

e 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 , 单 击 【标签 】 组 【数据 标签 】 按 钮 下 的 箭 

头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 根 据 需求 进行 设置 。 

。 单 击 【 数 据 标签 】 按 钮 下 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【 其 他 数据 标签 选项 】 命 令 ， 

打开 【设置 数据 标签 格式 】 对话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 


考点 11 图 例 及 数据 表 设 置 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 廊 女 妇 

1. 设置 图 例 

可 以 通过 以 下 方式 设置 图 例 : 

e 选中 需要 设置 的 图 例 ， 打开 【 设 置 图 例 格 式 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进 行 设 置 。 

。 略图 表 中 还 没有 图 例 ， 在 【图 表 工 具 】【 布 局 】 选 项 卡 ， 单 击 【 标 签 】 组 的 【图 例 】 
按钮 下 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ,， 单 击 【其 他 图 例 选项 】 命 令 , 打开 【设置 图 例 格 式 】 
对 话 框 ,根据 需求 进行 设置 。 

2. 设置 数据 表 

可 以 通过 以 下 方式 设置 数据 表 : 

。 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 标 签 】 组 的 【数据 表 】 按 钮 ， 在 下 拉 
菜单 中 选择 图 表 中 数据 显示 方式 。 

e 单 击 【 其 他 数据 表 选 项 】 命 令 ， 打开 【设置 数据 表格 式 】 对话 框 ,在 【数据 表 选 项 】 
中 设置 表格 数据 表 。 
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考点 12 更 改 图 表 布 局 和 样式 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 廊 女 妇 

可 以 通过 以 下 方式 更 改 图 表 布 局 和 样式 : 

选中 要 设置 格式 的 图 表 ， 单 击 【 图 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 ， 在 【图 表 布 局 】 组 中 
选择 布局 ， 在 【图 表 样 式 】 组 中 选择 样式 。 


考点 13 趋势 线 


考试 频率 : 友 克 交友 友 
掌握 难度 : 友 克 六 
1. 为 数据 系列 添加 趋势 线 
为 数据 系列 添加 趋势 线 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 单 击 要 添加 趋势 线 的 数据 系列 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 分 
组 【趋势 线 】 按 钮 下 的 箭头 ， 在 下 拉 荣 单 中 ， 选 择 需 要 的 趋势 线 类 型 。 
(2) 单 击 【其 他 趋势 线 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 趋势 线 格式 】 对 话 框 ， 重 新 选择 所 需 的 趋 
势 线 类 型 。 

(3) 选中 【 自 定 义 】 单 选 按钮 ， 修 改 趋势 线 的 名 称 。 选 中 【显示 公式 】 复 选 枉 ， 设 置 
趋势 线 的 线条 颜色 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 

2. 删除 趋势 线 

可 以 通过 以 下 方式 删除 趋势 线 : 

。 右 击 要 删除 的 趋势 线 ， 在 快捷 菜单 中 ， 单 击 【 删 除 】 命令。 

e 单 击 要 删除 的 趋势 线 ， 按 (Delete〉 键 。 

e 在 【分 析 】 组 中 ， 单 击 【 趋 势 线 】 按 钮 下 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 单 击 【无 】 命 令 。 
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考点 14 ”误差 线 


考试 频率 : 妆 克 交友 
掌握 难度 : 娘 女 女 女 
1. 为 数据 系列 添加 误差 线 
为 数据 系列 添加 误差 线 的 操作 步骤 如 下 : 
(1) 单 击 要 添加 误差 线 的 数据 系列 ,在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 中 , 单 击 【分 
组 【误差 线 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ， 选 择 所 需要 的 误差 线 类 型 。 
(2) 单 击 【其 他 趋势 线 选 项 】 命 令 ， 打 开 【 设 置 趋势 线 格式 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 
设置 ， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 。 
2. 删除 误差 线 
可 以 通过 以 下 方式 删除 误差 线 : 
。 右 击 要 删除 的 误差 线 ， 在 快捷 菜单 中 ， 单 击 【删除 】 命令 。 
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e 单 击 要 删除 的 误差 线 ， 按 (Delete〉 键 。 
。 单 击 要 删除 的 误差 线 或 误差 线 所 在 的 数据 系列 ， 在 【图 表 工 具 】 的 【布局 】 选 项 卡 
中 ， 单 击 【 分 析 】 组 【误差 线 】 按 钮 旁 的 箭头 ， 在 下 拉 菜 单 中 ,， 单 击 【 无 】 命 令 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 6-1 根据 当前 工作 表 的 数据 创建 一 个 “二 维 簇 状 柱 形 图 ”"， 并 设置 在 图 表 上 方 显示 
标题 ， 标 题名 称 为 “学 生成 绩 统 计 表 ”。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “图 表 的 建立 与 删除 ”考点 。 

叉 票 时 选中 Al1，E7 单元 格 区 域 。 

不 取 z9 单 击 【 插 入 】 选 项 卡 【 图 表 】 组 中 的 【柱状 图 】 按 钮 一 【二 维 柱状 图 】 命 令 ， 
如 图 6-1 所 示 。 


的 PENCE 图 去 工具 新 建 Microsoft Office Excel 工作 表 xlsx - Microsoft Excel Ee 
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图 6-1 添加 标题 界面 
此 又 3 单 击 【 布局】 选项 卡 【 图 表 标 题 】 按 钮 一 【图 表 上 方 】 命 令 。 
叉 肾 a9 在 标题 中 输入 “学 生成 绩 统计 表 ”， 单 击 图 表 中 任意 位 置 。 


例 6-2 ”使 用 快捷 键 快速 创建 图 表 ， 将 其 默认 文件 名 另存 为 模板 ， 然 后 打开 更 改 图 表 类 
型 对 话 框 查看 刚 保存 的 模板 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “图 表 的 建立 与 删除 ”考点 。 

步 始 号 按 (Fl11〉 键 ， 如 图 6-2 所 示 。 

毕 遇 可 单 击 【 类 型 】 组 中 的 【另存 为 模板 】 按 钮 一 【保存 】 按 钮 。 

未 遇 9 单 击 【 更 改 图 表 类 型 】 一 【模板 】 选 项 ， 如 图 6-3 所 示 。 
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图 表 布 局 | 


图 6-3 【更 改 图 表 类 型 】 对 话 杠 


例 6-3 请 以 张 三 的 成 绩 和 标题 行 ， 创 建 一 个 三 维 饼 图 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “常用 图 表 类 型 ”考点 。 

选中 A3: E4 单元 格 区 域 。 

单 击 【 插 入 】 选 项 卡 【图表 】 组 中 的 【 饼 图 】 下 拉 按 钮 。 

选择 三 维 饼 图 。 

例 6-4 根据 表格 中 选中 的 非 相 邻 的 单元 格 区 域 创建 一 个 折线 图 ， 将 图 标 移 动 到 Chartl 
工作 表 中 ， 切 换行 或 列 的 数据 ， 然 后 添加 “西瓜 ”数据 系列 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “切换 行列 ”考点 。 

夸 时 全 选中 A2: G6 单元 格 区 域 。 
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步 了 ea 单 击 【 插 入 】 选 项 卡 【 图 表 】 组 中 的 【折线 图 】 按 钮 。 
4 单 击 【 移 动 图 表 】 一 选中 【新 工作 表 】 一 * 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 岁 6-4 所 示 。 


选择 放置 图 表 的 位 置 : 


dn 〇 新 工作 表 (8): |Chartl 


名 对象 位 于 0): Bey 


到 6-4 【移动 图 表 】 对 话 框 


步 又 a9 单 击 【选择 数据 】 一 【切换 行 / 列 】 一 【编辑 】 按 钮 ， 如 图 6-5 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 @): |=Sheet11$A$2: $G$6 


(Ewiav] 一 


图 例 项 (系列 ) (8) 水 平 分 类 ) 轴 标签 C) 


到 6-5 【选择 数据 源 】 对话 框 


步 双 59) 在 【编辑 数据 系列 】 对 话 框 中 选择 “ 西 “ER 
瓜 ” 所 在 单元 格 为 系列 名 称 ， 选 择 E3 : FE6 单元 格 区 | 有 8 次 多 : 


域 为 系列 值 。 单 击 【确定 】 按 钮 ， 在 【选择 数据 源 】 | 吉 Se BD. 
3 Fa 了 示 =Sheet! !$E$3: E36 ” 国 = 7aoo 6s00, 73. 
对 话 框 中 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 6-6 所 示 。 i 


例 6-5 删除 当前 图 表 赵 媛 的 数据 ， 但 保持 图 表 
中 源 数据 不 变 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “图 表 数 据 的 增加 或 删除 ”考点 。 

步 了 31 单 击 【设计 】 选 项 卡 【数据 】 组 中 的 【选择 数据 】 按 钮 。 

步骤 细 选择 “ 赵 媛 ”一 单 击 【 删 除 】 按 钮 ， 如 图 6-7 所 示 。 


例 6-6 删除 “ 王 跃 ”在 图 表 中 的 数据 系列 ， 添 加 “赵刚 ”的 数据 系列 到 图 表 中 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “图 表 数 据 的 增加 或 删除 ”考点 。 

4 单 击 【 选 择 数据 】 一 选择 “ 王 跃 ”一 【删除 】 按钮 。 

4e9 单 击 【 添 加 】 按 钮 , 【系列 名 称 】 选 择 D2 单元 格 , 【系列 值 】 选择 D3: D4 单 
元 格 区 域 ， 如 图 6-8 所 示 。 


图 6-6 【编辑 数据 系列 】 对 话 杠 
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图 表 数 据 区 域 0): |=Sheetl 1$A$2:$E$11 


fr [ 国 NW | | 
图 例 项 (系列 ) G) 水 平 份 关 ) 轴 标签 上 ) 


1 李刚 销售 部 大 专 
2 王 海 财务 部 大 专 
3 赵 媒 行政 部 本 科 
4 古 月 财务 部 大 专 
5 孙 星 销售 部 大 专 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 中 ) 


四 


6-7 【选择 数据 源 】 对 话 框 


步 双 引 ) 单 击 【选择 数据 源 】 对 话 框 中 【确定 】 2254 


按钮 。 re = 赵刚 
ps 、 | 有 ww: 
例 6-7 调整 当前 图 标 系 列 的 次 序 为 : 马 宇 、 | :aaeedlgags gag4 = 8700，12000 
杜 青 、 赵 刚 、 孙 晓 晓 、 赵 刚 。 取消 
解析 : 本 题 考查 的 是 “图 表 数 据 的 增加 或 删除 ” 


考点 图 6-8 【编辑 数据 系列 】 对 话 框 


步 吕 1 单 击 【设计 】 选 项 卡 【 数 据 】 组 中 的 【选择 数据 】 按 钮 一 选择 “村 青 ”， 单 击 向 
上 按钮 ， 如 图 6-9 所 示 。 


图 表 数 据 区 域 @) : 
数据 区 域 因 太 复杂 而 无 法 显示 。 如 果 选 择 新 的 汰 据 区 域 ， 则 将 蔡 换 系列 窗 格 中 
的 所 有 系列 。 Ey 
-一 一 一 司 换行 / 蚤 
图 例 项 (系列 ) (8) 水 平 分 类 ) 轴 标签 C) 
[em [Fu [Xm ee] 
马 宁 上 半年 销售 业绩 
下 半年 销售 业绩 


1 
加 


隐藏 的 单元 格 和 空 单元 格 岂 ) 


图 6-9 【选择 数据 源 】 对话 框 

步 时 z9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 6-8 删除 重 直 分 类 轴 标 签 “ 第 四 季度 ”。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “图 表 数 据 的 增加 或 删除 ”考点 。 

处 桶 9 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 数 据 】 组 中 的 【选择 数据 】 按 钮 ， 单 击 【 水 平分 类 轴 
标签 】 中 的 【编辑 】 按 钮 ， 如 图 6-10 所 示 。 
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图 表 数 据 区 域 血 ): |=Sheetl!$h$2:$E$6 


[一 一 [ 导 罗 行列 由 es 


多) 水 平 分 类 ) 轴 标签 C) 


[ECZOIEEIIIG 


阳 菩 的 单元 格 和 空 单元 格 由 


图 6-10 【选择 数据 源 】 对话 框 


处 票 = 在 【 轴 标 签 】 选择 单 元 格 区域 B2: D2, 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 6-11 
所 示 。 


轴 标 签 区 域 &): 
=Sheet1!$B$2: $0$2| = 第 一 季度 ， 第 二 季度 ， 第 三 … 
EL 
图 6-11 【 轴 标 签 】 对 话 术 
例 6-9 通过 修改 图 表 数 据 区 域 使 图 表 中 只 显示 “蔬菜 部 ”数据 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “图 表 数 据 的 增加 或 删除 ”考点 。 


处 聚 喇 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 数 据 】 组 中 的 【选择 数据 】 按 钮 ， 单 击 【 图 表 数 据 区 
域 ] 的 折 熏 对 话 框 一 选择 单元 格 区 域 A2: E3 ， 如 图 6-12 所 示 。 


TH 


图 表 数 据 区 域 0): |=Sheet1!1$A$2.$E$3 


人 同 切 执行 / 列 由 | 一 一 j 


图 例 项 (系列 ) (8) 水 平 分 类 ) 轴 标签 C) 


蔬菜 部 


第 四 季度 


阳 菩 的 单元 格 和 空 单元 格 由 


ER 


6-12 【选择 数据 源 】 对 话 框 
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步骤 2 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 6-10 更 改 当前 图 表 类 型 为 “折线 图 ”。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “更 改 图 表 类 型 ”考点 。 

步 叶 1 单 击 【设计 】 选 项 卡 【 类 型 】 组 中 的 【更 改 图 表 类 型 】 按 钮 ， 如 图 6-13 
所 示 。 


加 模 投 柱 邢 图 


ee [ea] (Ae Udo Le [9 | 
+ 
a | Ly IAA] IAA] nh 
:| 加 回回 关节 加 网 
宙 雷达 图 讲 图 

‘BR| | as| ew [A |an| en| ~ 
管理 模板 恕 ,. ， ] [ 设置 为 默认 图 表 @) ] 职 消 


图 6-13 【更 改 图 表 类 型 】 对话 框 
步 双 s 单 击 【 折线 图 】 一 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 6-11 将 图 表 高 度 增 加 3cm (现在 是 5cm)。 

解析 : 本题 考查 的 是 “设置 图 表 位 置 、 大 小 和 属性 ”考点 。 

步 丰 呈 在 【图 表 工 具 】 的 【格式 】 选 项 卡 【 大 小 】 组 中 的 【高 度 值 ] 文本 框 中 输入 
“g” 

步 又 绰 按 (Enter〉 键 。 

例 6-12 设置 图 表 样 式 为 “样式 28”， 并 为 数据 系列 添加 趋势 线 ， 要求 显示 公式 。 

解析 : 本题 考查 的 是 “趋势 线 ” 考 点 。 

步 又 二 在 【设计 】 选 项 卡 【图表 样 式 】 组 中 单 击 【 样 式 28】。 

步 驹 右键 单 击 图 表 一 【添加 趋势 线 ) ， 打 开 【设置 趋势 线 格式 】 对话 杠 ,选中 【 显 
示 公 式 】 复 选 框 ， 如 图 6-14 所 示 。 

步 台 3 引 单 击 【关闭 】 按 钮 。 

例 6-13 在 当前 工作 表 中 为 图 表 横 坐标 轴 添 加 标题 名 称 为 “员工 姓名 ”， 并 隐藏 坐标 轴 
标签 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 坐标 轴 及 网 格 线 格式 ”考点 。 

步 双 9 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 【 标 签 】 组 中 的 【坐标 轴 标 题 】 按 钮 一 【主要 横 坐 标 标 
题 】 一 【坐标 轴 下 方 标题 】。 

步 紧 2 在 坐标 轴 下 方 的 文本 框 中 输入 “员工 姓名 ”， 单 击 【 坐 标 轴 】 一 【主要 横 坐 标 
轴 】 一 【显示 无 标签 坐标 轴 】 命 令 。 


趋势 预测 /回归 分 析 类 型 


鸭 O 〇 指数 四 


2| 加 线性 加 


心中 〇 多 项 式 @) 呈 序 吕 


二 eg 


[上 0 BP le 


趋势 线 名 称 


@ 自动 由) : 线性 (1 张 三 ) 
〇 自 定 尽 忆 ): 


趋势 预 测 
前 推 下 ): |0.0 周期 
例 推 字 ): 10.0 周期 


中 aa = = |0.0 
加 显示 平方 值 E) 


图 6-14 【设置 趋势 线 格式 】 对话 框 


例 6-14 设置 当前 窗口 中 显示 出 图 表 中 的 主要 刻度 单位 的 纵 网 格 线 ， 并 设置 网 格 线 颜 
色 为 “红色 ”实体 ， 最 后 再 添加 主要 横 网 格 线 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 坐标 轴 及 网 格 线 格式 ”考点 。 

步 双 号 单 击 【布局 】 选 项 卡 【 坐 标 轴 】 组 中 的 【网 格 线 】 一 【主要 纵 网 格 线 】 
【其 他 主要 纵 网 格 线 选 项 】 一 选择 【红色 】， 如 图 6-15 所 示 。 

步 双 2 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 单 击 【 坐 标 轴 】 一 【网 格 线 】 一 【主要 横 网 格 线 】 一 
【 主要 网 格 线 】 命 令 。 

例 6-15 设置 当前 图 表 标 题 的 字体 为 16 号 红色 楷体 ， 并 使 用 “新 闻 纸 ”纹理 填充 ， 对 
齐 方式 为 “顶部 居中 ”。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “设置 标题 格式 ”考点 。 

步 台 9 单 击 图 表 标 题 一 【开始 】 一 【字体 】 组 按钮 ， 设 置 字体 大 小 、 颜 色 ， 如 
图 6-16 所 示 。 

步 时 = 单 击 【确定 】 按 钮 ， 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 【 标 签 】 组 中 的 【图 表 标 题 】 一 
【其 他 标题 选项 】 一 【设置 图 表 标 题 格式 】 命令 。 


| 
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设置 主要 网 格 线 格式 


线条 颜色 


无 线条 @) 
@ 实 线 G) 
〇 渐变 线 他 ) 
O 〇 自动 册 


颜色 CC): 
表明 度 (1) 由 cE 
[LTTELIEP 


标准 色 


转口 所 ] 国 面 转 
其 他 颜色 仙 )... 


图 6-15 【设置 主要 网 络 线 格式 】 对 话 框 


HH 


设置 单元 格格 式 


数字 | 对 齐 |] 字体 .| 


边框 ‖ 填充 ‖ 保护 | 


站 水 ] 
且 hdobe 黑体 StdR 
WT hrial Unicode MS 


蛋 芋 就 人 
下 划 线 0: 颜色 (C); 
园 ER 着 通 字体 (N) 
特殊 效果 预览 

口 删除 线 外) 


口上 标 色 ) 微软 卓越 aaEbCcc 
口 下 标 @@) 


这 是 TrueType 字体 。 同 一 种 字体 将 在 屏 攻 和 打印 机 上 同时 使 用 。 


图 6-16 【 设置 单元 格格 式 】 对话 框 
卢 标 3 在 【填充 】 选 项 中 ,， 单 击 【 图 片 或 纹理 填 


丙 充 】 单 选 按钮 一 选择 第 三 行 第 三 列 纹 
理 ， 在 【对 齐 方 式 】 选 项 中 ,选择 【顶部 居中 】， 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 如 图 6-17 所 示 。 
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边框 颜色 
边框 样式 
阴影 

三 维 格式 
对 齐 方式 


人 加 无 填充 
〇 纯色 填充 &) 
〇 渐变 填充 (6) 
名 漳 ) 


前 贴画 他 ).. . 
回 将 图 片 平 铺 为 纹理 必 ) 
平 铺 选项 
坊 移 量 XO): |0 磅 
坊 称 量 YE): |0 磅 


对 齐 方式 册 : | 左上 对 齐 WwW 


镜像 类 型 m): | 无 加 | 


缩放 比例 xX |100x” 国 | 
缩放 比例 YCG): |100%” 席 | 


a 
2 
入 
E23 


透明 度 C) : o% ”七 
与 形状 一 起 旋转 届 


图 6-17 【设置 数据 系列 格式 】 对 话 框 


例 6-16 ”取消 上 半年 销售 业绩 的 数据 标签 ， 并 为 其 设置 顶端 为 “ 圆 ”的 楼 台 效果 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 数据 系列 格式 ”考点 。 


后 本 司 单 击 “ 上 半年 销售 业 


绩 ” 系 列 单 击 【 标 签 】 一 【数据 标签 】 一 【无 】 命 令 。 


处 聚 弘 单 击 【 设 置 所 选 内 容 格 式 】 按 钮 ， 在 【三 维 格式 】 选 项 【楼 台 】 组 中 选择 
“ 圆 ” 的 楼 台 效 果 ， 如 图 6-18 所 示 。 


设置 数据 系列 格式 


系列 选项 
填充 
边框 颜色 
边框 样式 
阴影 


宽度 他 ) : 
”| 高度: 
宽度 0): |0 磅 
高 度 (@): 


* 


图 6-18 【设置 数据 系列 格式 】 对 话 框 【三维 格式 】 选 项 卡 


东 票 39 单 击 【关闭 】 按 钮 。 


例 6-17 为 图 表 中 “下 半年 销售 业绩 ”的 数据 系列 添加 误差 线 ， 显 示 方 向 为 负 偏 差 ， 


误差 量 为 “标准 误差 ”。 
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解析 : 本 题 考查 的 是 “误差 线 ” 考 点 。 


此 遇 319 单 击 【 布 局 】 选 项 卡 【 分 析 】 组 中 的 【误差 线 】 一 【其 他 误差 线 选 项 】 命 令 , 在 
【添加 误差 线 】 列 表 框 中 选择 【下 半年 销售 业绩 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 6-19 所 示 。 


添加 基于 系列 的 误差 线 : 


图 6-19 【添加 误差 线 】 对 话 框 
处 聚 弘 选中 【 负 偏 差 】 单 选 按钮 ， 选 中 【标准 误差 】 单 选 按钮 ， 如 图 6-20 所 示 。 


垂直 误差 线 


方向 


[到 〇 正 负 偏差 @) 


| 昌 本 本 籽 
号 〇 正 偏差 册 


末端 样式 


四 〇 无 线 端 思 ) 


到 加 线 靖 忆 ) 


误差 量 


〇 固定 值 字 ) : 
〇 百分比 巴 ): 
人 标准 偏差 (8): |1 0 
@ 标准 误差 EE) 

© 自 定义 @): 指定 值 久 ) 


图 6-20 【设置 误 差 线 格式 】 对 话 框 【垂直 误差 线 】 选 项 卡 
纪要 3 单 击 【 关 闭 】 按 钮 ， 单 击 任意 图 表 处 。 


等 ， 


EE 
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sb a = 数据 管理 


本 章 主要 考查 的 是 数据 管理 ,包括 : 数据 的 排序 ， 数 据 的 筛选 以 及 外 部 数据 的 导入 操作 
共 9 个 考点 。 


考点 1 简单 排序 


考试 频率 : 友 克 交友 友 

掌握 难度 : 太太 太 

Excel 将 按 指定 字段 的 值 【 升 序 】、 【降序 】 重 新 排序 ， 在 【数据 】 选 项 卡 【 排 序 和 得 
组 中 ,， 单 击 【升序 】 或 【降序 】 按 钮 。 

若 只 需要 根据 一 列 中 的 数据 值 进行 排序 ， 可 以 通过 以 下 四 种 方式 实现 : 

。 右 击 该 列 中 任意 单元 格 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【排序 】 命 令 ， 在 菜单 中 单 击 【升序 】 
或 【降序 】 命 令 。 

e 选中 该 列 中 任意 单元 格 , 在 【开始 】 选 项 卡 【编辑 】 组 中 ， 单 击 【 排序 和 筛选 】 按 
钮 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 【 升 序 】 或 【降序 】 命 令 。 

。 在 快速 访问 栏 中 ， 单 击 【升序 】 或 【降序 】 按 钮 。 

e 单 击 数据 清单 中 任意 单元 格 ， 在 【数据 】 选 项 卡 【 排 序 和 筛选 】 组 中 ， 单 击 【 排 序 】 
按钮 ， 打 开 【 排 序 】 对 话 框 ， 根 据 需求 进行 设置 。 


考点 2 ”多 重 排序 


考试 频率 : 女 女 娘娘 

掌握 难度 : 女 女 女 

可 以 通过 以 下 方式 进行 多 重 排 序 : 

。 选 定 排序 的 数据 区 域 ， 在 【数据 】 选 项 卡 【 排 列 和 筛选 】 组 中 ,， 单 击 【 排 序 】 按 钮 ， 
打开 【排序 】 对 话 框 ， 选 中 【数据 包含 标题 】 复 选 框 。 

e 单 击 【 主要 关键 字 】 下 拉 列 表 框 ， 在 字段 列表 中 选取 主 关键 字段 ， 单 击 【 排 序 依 据 】 
下 拉 列 表 框 ， 选 择 排序 依据 ， 单 击 【次 序 】 下 拉 列 表 框 ， 选 择 升 序 或 降序 。 

。 单 击 【 添 加 条 件 】 按 钮 ， 在 【次 要 关键 字 】 中 ， 选 取 次 要 关键 字段 ， 并 设置 排序 依 
据 和 次 序 。 
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考点 3 按 自 定义 序列 排序 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 : 女友 女 

可 以 通过 以 下 方式 按 自 定义 序列 排序 . 

。 在 【数据 】 选 项 卡 【 排 列 和 筛选 】) 组 中 ， 单 击 【 排 序 】 按 钮 。 

。 打开 【次 序 】 对 话 框 ， 单 击 【 次 序 】 下 拉 列 表 框 。 

。 在 菜单 中 单 击 【 自 定 义 序列 】 按 钮 ， 打 开 【 自 定义 序列 】 对 话 框 ， 根 据 需 求 进行 选择 。 
e 单 击 【添加 】 按 钮 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 4 自动 筛选 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 妇女 妇女 

1. 自动 筛选 

在 【数据 】 选 项 卡 【 排 序 和 往 选 】 组 中 ， 单 击 【 往 选 】 按 钮 ， 单 击 要 入 选 字 段 名 右 下 


角 的 自动 筛选 箭头 ， 在 打开 的 列表 中 选择 要 筛选 的 内 容 。 


2. 恢复 筛选 后 的 所 有 记录 

可 以 通过 以 下 方式 恢复 筛选 后 的 所 有 记录 : 
(1) 退出 自动 筛选 。 

在 【数据 】 选 项 卡 【 排 序 和 筛选 
(2) 取消 对 所 有 列 进行 的 筛选 。 
在 【数据 】 选 项 卡 【 排 序 和 筛选 
(3) 取消 对 某 一 行进 行 的 得 选 。 
单 击 该 列 的 自动 筛选 箭头 ， 在 下 拉 列 表 中 单 击 【从 “ *** 中 清除 筛选 】 命 令 。 


组 中 ， 单 击 【 筛 选 】 按 钮 。 


Dd 


组 中 ， 单 击 【 清 除 】 按 钮 。 


Dd 


考点 5 高 级 筛选 


考试 频率 : 女友 妇女 

掌握 难度 友 克 太太 

可 以 通过 以 下 方式 进行 高 级 盘 选 操作 : 

在 【数据 】 选 项 卡 【 排 序 和 筛选 】 组 中 ， 单 击 【 高 级 】 按 钮 ， 打 开 【 高 级 盘 选 】 对 话 


， 根 据 需 求 进行 设置 。 


考点 6 删除 重复 项 


考试 频率 : 妇女 交友 
掌握 难度 : 次 六 交友 
可 以 通过 以 下 方式 删除 重复 项 : 
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选择 需要 删除 重复 项 的 单元 格 区 域 ， 在 【数据 】 选 项 卡 【 数 据 工具 】 组 中 ， 单 击 【 删 
除 重复 项 】 按 钮 ， 打 开 【 删 除 重复 项 】 对 话 框 ， 选 择 包含 重 复 值 的 列 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


考点 7 数据 分 列 


考试 频率 : 友 交 交友 友 

掌握 难度 : 六 克 六 

实现 数据 分 列 的 操作 步骤 如 下 : 

(1) 选择 要 分 列 的 数据 区 域 , 在 【数据 】 选 项 卡 【 数 据 工 具 】 组 中 ， 单 击 【 分 列 】 按 
钮 ， 打 开 【 文 本 分 列 向 导 -步骤 之 1】 对 话 框 ,在 【请 选择 合适 的 文件 类 型 】 区 中 选择 数 
据 的 分 隔 方式 。 

(2) 单 击 【 下 一 步 】 按 钮 ， 打 开 【 文 本 分 列 向 导 -步骤 之 3】 对 话 框 。 

(3) 在 【 列 数据 格式 】 选 项 区 中 ， 选 择 要 应 用 于 【数据 预览 】 区 域 中 的 选 定 列 的 数据 
格式 ， 在 【目标 区 域 】 文 本 框 中 ， 输 入 查分 后 内 容 的 显示 区 域 ， 单 击 【 完 成 】 按 钮 。 


考点 8 导入 文本 文件 数据 


考试 频率 ， 友 交 妆 友 友 

掌握 难度 : 次 太太 

可 以 通过 以 下 方式 导入 文本 文件 数据 : 

单 击 工作 表 中 要 放置 文本 文件 数据 的 起 始 单元 格 ， 在 【数据 】 选 项 卡 【 获取 外 部 数据 】 
组 中 ， 单 击 【 自 文本 】 按 钮 ， 打 开 【 导 入 文本 文件 】 对 话 框 。 在 【查找 范围 】 下 拉 列 表 框 
中 找到 导入 的 文本 文件 ， 打 开 【 文 本 导入 向 导 -步骤 1】 对话 框 ,根据 需要 进行 设置 。 


考点 9 导入 Word 表格 


考试 频率 : 太太 交友 六 

掌握 难度 : 六 交友 

可 以 通过 以 下 方式 导入 Word 表格 : 

打开 要 导入 数据 的 Word 文档 ， 打 开放 置 数 据 的 Excel 工作 短 ， 在 Word 文档 中 选 定 要 导 
入 的 表格 区 域 。 在 【开始 】 选 项 卡 【 剪 贴 板 】 组 中 ,， 单 击 【复制 】 按 钮 ， 切 换 窗口 ， 单 击 
目标 位 置 ， 单 击 【 粘 贴 】 按 钮 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 7-1 将 当前 工作 表 的 记录 ， 按 “总 分 ”的 降序 排列 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “简单 排序 ”考点 。 


I 02 


步骤 虽 单 击 E2 : E5 单元 格 区 域 任 意 单元 格 。 

步 驹 2 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【排序 和 筛选 】 按 钮 一 【降序 】 命 令 。 
例 7-2 将 当前 工作 表 记 录 ， 按 姓名 笔划 升序 排列 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “ 自 定 义 排 序 ” 考 点 。 

步 加 1 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【排序 和 筛选 】 按钮 。 


步 嗓 29 单 击 【 自 定义 排序 】 命 令 ， 在 【主要 关键 字 】 下 拉 列 表 框 中 ， 单 击 【 姓 名 】 选 
项 。 

步 嗓 a9 单 击 【 选 项 】 按 钮 ， 打 开 【排序 选项 】 对 话 框 ， 选 中 【笔划 排序 】 单 选 按 钮 ， 
如 图 7-1 所 示 。 


排序 选项 区 | 区] 
口 芝 分 大小 写 区 i 
方向 

人 @ 按 列 排序 加) 

人 按 行 排序 叫 ) 


方法 
@) 字母 排序 (8) 
〇 笔划 排序 区 ) 


确定 


图 7-1 【排序 选项 】 对 话 框 


4a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 【排序 】 对 话 框 中 单 击 【 次 序 】 下 拉 列 表 ， 单 击 【 升 
序 】 选 项 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 7-2 所 示 。 


有 % 添 加 条 件 @) ][ X 一 除 条 件 中 ) ][ 国 复 制 条 件 C) | 全 | 3 口 数据 包含 标题 D 


列 排序 依据 次 序 
主要 关键 字 | 列 了 悦 | | 数值 司 | | 升序 司 | 


图 7-2 【 自 定义 排序 】 对 话 框 


例 7-3 将 当前 工作 表 中 的 记录 ， 按 “保存 编码 ”的 字母 升序 排列 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “ 自 定 义 排 序 ” 考 点 。 

4 单 击 【开始 】 一 【编辑 】 一 【排序 和 筛选 】 按 钮 。 

4 单 击 【 自 定义 排序 】 命 令 ， 在 【主要 关键 字 】 下 拉 列 表 框 中 单 击 【 英 语 】 
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选项 。 

步 职 引 单 击 【选项 】 按 钮 ， 在 【排序 选项 】 对 话 框 中 选中 【区 分 大 小 写 】 单 选 按钮 ， 
如 图 7-3 所 示 。 

处 票 49 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 在 【排序 】 对 话 框 【次 序 】 下 拉 列 表 中 单 击 【 升 序 】 选 
项 ， 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 7-4 所 示 。 


排序 选项 区 区 | 


号 [添加 条 件 包 ) || X 删除 条 件 @) || 组 复制 条 件 吕 ) | 全 县 | 选项 人 0)...， | 癌 ] 数据 包含 标题 加 


列 排序 依据 次 序 
人 @) 按 列 排序 拼 ) 主要 关键 字 | 到 了 | [ 售 什 EE 车 


〇 按 行 排序 L) 
方法 

昌 字母 排序 &) 

人 笔划 排序 凶 ) 


确定 


图 7-3 【排序 选项 】 对 话 杠 图 7-4 【 自 定义 排序 】 对 话 杠 

例 7-4 将 数据 按 “ 星 期 日 ， 星 期 一 ， 星 期 二 ， 星 期 三 ”顺序 排列 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “ 按 自 定义 序列 排序 ”考点 。 

步 最 "9 单 击 【0fice】 按钮 一 【Excel 选项 】 一 【常用 】 一 【编辑 自 定义 列表 】 按 钮 ， 
如 图 7-5 所 示 。 


入 可 cel 中 最 党 有 站 页 


使 用 Excel 时 采用 的 首选 项 

加 选择 时 显示 浮动 工具 栏 (M) 6 

回 启用 实时 预览 DG 

口 在 功能 区 显示 “开发 工具 ”选项 卡 (D)C 
回 总 是 使 用 ClearType 中 


配色 方案 QO: | 芭 色 区 
屏幕 提示 样式 (R)，| 在 屏幕 提示 中 显示 功能 说 明 加 
创建 用 于 排序 和 填充 序列 的 列表 :|[ 编辑 富 定 义 列表 (O).… 


新 建 工作 秒 时 


使 用 的 字体 (N): 

字号 四 : 

新 工作 表 的 默认 视图 QW): 
包 合 的 工作 表 数 (S): 


对 Microsoft Office 进行 个 性 化 设置 


用 户 名 (U): | 微软 用 户 


选择 用 于 Microsoft Office 的 语言 : 


图 7-5 【Excel 选项 】 对 话 框 【常用 】 选 项 卡 
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步 台 如 在 【 自 定义 序列 】 列 表 框 中 ， 单 击 【 星 期 日 ， 星 期 一 …】 一 【确定 】 按 钮 ， 如 
图 7-6 所 示 。 


| 自 定 义 序列 | 
自 定义 序列 C): 输入 序列 (E): 
新 序 | 星期 日 


列 
Sun, Non, Tue, Wed, Thu, Fri, S 
Sunday, Nonday, Tuesday, Wednes 
Jan, Feb, Nar, Apr, May, Jun, J 
人 _ 了 ebzaar 兄 中 ， toril. 
但 一 = 三 询 王 | 


按 Enter 键 分 隔 列 表 条 目 
从 单元 格 中 导入 序列 这 ) : | $B$2: $E$3 


图 7-6 【 自 定义 序列 】 对 话 框 
4#a9 单 击 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【排序 和 筛选 】 按钮 一 【 自 定义 排序 】 


步 台 9 在 【 主要 关键 字 】 下 拉 列 表 中 单 击 【 值 日 时 间 】 选 项 ， 在 【次 序 】 下 拉 列 表 中 
单 击 【 自 定义 序列 】 一 【星期 日 ， 星 期 一 ，…】 一 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 7-7 所 示 。 


齐 添 加 条 件 9) ] [XX 册 除 条 件 中) ] | 汉 复 制 条 件 C) 2 


列 排序 依据 
主要 关键 字 | 值 日 时 间 司 | | 数值 v 


图 7-7 【 自 定义 排序 】 对 话 框 


例 7-5 将 记录 ， 按 “英语 ”和 “数学 ”成 绩 的 升序 进行 多 重 排序 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “多 重 排序 ”考点 。 

步 肾 呈 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【排序 和 筛选 ) 一 【 自 定义 排序 】 命 令 。 
步 肾 如 单 击 【添加 条 件 】 按 钮 ， 在 【 主要 关键 字 】 下 拉 列 表 中 单 击 【 英 语 】 选 项 ， 在 


【次 要 关键 字 】 下 拉 列 表 中 单 击 【 数 学 】 选 项 ,在 【次 序 】 下 拉 列 表 中 单 击 【 升 序 】 选 项 ， 
如 图 7-8 所 示 。 
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| 强 添 加 条 件 @&) |[ X 删除 条 件 @) | | 组 复制 条 件 C) | EEIITIISE 
排序 依据 
数值 
茹 什 


3 
次 要 关键 字 


图 7-8 【多 重 排序 】 对 话 框 


入 要 3 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 7-6 第 选 出 当前 工作 表 中 学 历 为 “小 学 ”的 同学 信息 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “自动 科 选 ”考点 。 

此 时 1 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【排序 和 筛选 】 一 【 筑 选 】 命 令 。 
此 可 a 单 击 【 学 历 】 旁 三 角 按 钮 。 

此 时 39 在 弹出 式 菜单 中 选中 【小 学 】 复 选 框 一 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

例 7-7 ”筛选 出 当前 工作 表 中 姓 “ 李 ”的 学 生 的 记录 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “自动 筛选 ”考点 。 

叉 聚 苛 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【排序 和 筛选 】 一 【筛选 】 命 令 。 
步 了 ze 单 击 【成 绩 单 】 旁 三 角 按 钮 一 【文本 筛选 】 一 【 自 定义 筛选 】 命 令 。 


Re 在 【成 绩 单 】 下 拉 列 表 中 选择 【开头 
是 】 一 输入 “ 李 ”， 如 图 7-9 所 示 。 


自 定义 自动 筛选 方式 
显示 行 : 
成 绩 单 
等 于 v 
SG O 


v 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 羽 表 任意 多 个 字符 


图 7-9 【 自 定 义 自动 筛选 方式 】 对 话 框 


全 本 本 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 
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例 7-8 第 选 出 当前 工作 表 中 “数学 ”成 绩 大 于 等 于 95 的 记录 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “自动 第 选 ” 考 点 。 
步 双 9 单 击 【开始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【排序 和 筛选 ) 一 【 往 选 】 命 令 。 
步 了 ea 单 击 【 数 学 】 旁 三 角 按钮 一 【数字 筛选 】 一 【大 于 或 等 于 】 命令 。 
上 了 9 在 【 自 定义 自动 筛选 方式 】 对 话 框 中 输入 数字 “95” 一 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 
图 7-10 所 示 。 
自 定居 自动 筛选 方式 
显示 行 : 
数字 
大 于 或 等 于 区 
四 与 上) O 


v 


可 用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 性 意 多 个 字符 


取消 


图 7-10 【 自 定 义 自 动 筛 选 方式 】 对 话 框 

例 7-9 退出 当前 筛选 结果 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “自动 第 选 ” 考 点 。 

步 取 时 单 击 【数据 】 选 项 卡 【 排 序 和 筛选 】 组 中 的 【 往 选 】 按钮 。 

例 7-10 根据 (下边 ) 条 件 区 域 的 要 求 筛选 出 语文 成 绩 高 于 平均 分 的 数据 ， 并 将 筛选 
的 结果 显示 在 以 G1 为 起 始 单元 格 的 区 域 中 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “高 级 第 选 ” 考 点 。 

步骤" 呈 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 【 排 序 和 筛选 】 组 中 的 【高 级 】 按 钮 ， 打 开 【 高 级 筛选 】 
对 话 框 ， 如 图 7-11 所 示 。 


HH 


人 在 原 有 区 域 显示 簿 选 结果 严 ) 

〇 将 簿 选 结果 复制 到 其 籽 位 置 上 ) 
列表 区 域 岂 ): 
条 件 区 域 CC): 


贷 制 到 | 0 


口 ] 选择 不 重复 的 记录 凶 ) 


图 7-11 【高 级 筛选 】 对 话 杠 
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步 又 纪 单 击 【列表 区 域 】 旁 的 折 羞 对话 框 按 钮 ， 拖 动 鼠 标 选 择 A1 : D4 单元 格 区 域 ， 
再 单 击 折 羞 对话 框 按 钮 ， 如 图 7-12 所 示 。 


高 级 第 选 - 列表 区 域 : 。 民 | 民 | 


Sheetl!$A$1 :$I$4 同 | 


图 7-12 【高 级 筛选 】 对 话 杠 


步 嗓 3g 单 击 【条件 区 域 】 旁 的 折 秋 对话 框 按钮 ， 拖 动 鼠 标 选择 B6: C7 单元 格 区 域 ， 
再 单 击 折 著 对 话 框 按钮 。 

步骤 49 选中 【将 筛选 结果 复制 到 其 他 位 置 】 单 选 按钮 ， 单 击 【 复 制 到 (T) 】 旁 的 折 
县 对 话 框 按钮 ， 拖 选 G1: 用 单元 格 区 域 ， 单 击 G1 单元 格 ， 再 单 击 折合 对 话 框 . 

步 又 59 单 击 【 确定】 按钮 ， 如 网 7-13 所 示 。 


: [sheetl!$A$1:$n$4 [EE] 
: |Sheetl!$B$6:$C$T 国 ] 
国 | 


口 选择 不 重复 的 记录 R) 


图 7-13 【高 级 筛选 】 对 话 框 
例 7-11 取消 当前 的 高 级 筛选 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “高 级 筛选 ”考点 。 

步骤 时 单 击 【数据 】 选项 卡 【 排 序 和 筛选 】 组 中 的 【清除 】 按 钮 。 


例 7-12 设置 “语文 ”成 绩 高 于 “平均 分 ”的 高 级 第 选 条 件 ， 将 结果 显示 在 B7: C7 
区 域 中 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “高 级 科 选 ”考点 。 

步 野 1 选中 单元 格 B7 单 击 【 公式 】 选 项 卡 【 汤 数 库 】 组 中 的 【自动 求 和 】 按 钮 。 

步 轰 2 单 击 【平均 值 】 一 拖 动 鼠标 选择 B2: B4 一 按 (Enter〉 键 。 

步 轰 39 选中 单元 格 C7, 输入 “=B2 > $B $7”。 

步 取 4 按 (Enter〉 键 。 
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= 数据 的 统计 分 本 


本 章 主要 考查 的 是 数据 的 统计 分 析 ， 包 括 : 对 分 类 汇总 ， 数 据 透 视 表 /透视 图 ， 合 并 计 


算 三 个 常用 统计 分 析 工 具 的 操作 和 应 用 等 ， 共 14 个 考点 。 


本 全 考点 


考点 1 分 类 汇总 表 的 建立 和 删除 


考试 频率 ， 妇女 妇女 
掌握 难度 : 太 克 六 
1. 建立 分 类 汇总 表 


单 击 数据 清单 中 任意 单元 格 ， 在 【数据 】 选 项 卡 【 分 级 显示 】 组 中 ,， 单 击 【 分 类 汇 
总 】 按 钮 。 打 开 【分 类 汇总 】 对 话 框 ,选择 【分 类 字段 】【 汇 总 方式 】 和 【 选 定 汇总 项 】 


着 | 
等 。 但 是 除 汇 总 方式 为 【计数 】 时 ， 一 般 都 是 数值 字段 。 
2. 删除 分 类 汇总 


单 击 数据 清单 中 任意 单元 格 ， 在 【数据 】 选 项 卡 【 分 级 显示 】 组 中 , 单 击 【 分 类 汇 
总 】 按 钮 ， 打 开 【 分 类 汇总 】 对 话 框 ， 单 击 【 全 部 删除 】 按钮 。 


考点 2 分 类 汇总 表 的 显示 


考试 频率 : 女友 女友 女 
掌握 难度 : 净 太 太 
可 以 通过 以 下 方式 进行 操作 


打开 【Excel 选项】 一 【高 级 】 选 项 ， 选 中 【此 工作 表 的 显示 选项 】 组 中 的 【如 果 应 


用 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 显示 符号 】 复 选 框 ， 利 用 分 级 显示 


区 列 出 的 分 级 显示 按钮 对 数 


据 的 显示 进行 控制 。 
考点 3 ”数据 透视 表 的 用 途 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 廊 女 妇 

数据 透视 表 有 以 下 三 种 用 途 : 

e 通过 对 行 或 列 的 不 同 的 组 合 ， 查 看 对 源 数据 的 汇总 结 
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。 通过 显示 不 同 的 页 、 行 或 列 来 筛选 数据 。 
。 显示 区 域 中 的 明细 数据 。 


考点 4 创建 数据 透视 表 框 架 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 友 克 六 

可 以 通过 以 下 方式 创建 数据 透视 表 框 架 : 

在 【插入 】 选 项 卡 【 表 】 组 中 , 单 击 【 数 据 透视 表 】 按 钮 ， 打开 【创建 数据 透视 表 】 
对 话 框 ,设置 创建 数据 透视 表 的 数据 区 域 以 及 数据 透视 表 的 位 置 。 


考点 5 添加 或 删除 字段 


考试 频率 ， 友 交 交 友 太 

掌握 难度 : 太 克 六 

1. 添加 字段 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 添加 字段: 

e 打开 【选择 要 添加 到 报表 的 字段 】 列表， 选择 要 添加 的 字段 , 拖 到 相应 的 编辑 


位 市 
。 打开 【选择 要 添加 到 报表 的 字段 】 列 表 ， 右 击 字 段 名 称 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 相应 的 
命令 。 


e 打开 【选择 要 添加 到 报表 的 字段 】 列 表 ， 选 择 相应 的 复 选 框 。 

2. 删除 字段 

可 以 通过 以 下 四 种 方式 删除 字段 ， 

e 在 【在 以 下 区 域 间 拖 动 字段 】 区 域 中 ， 将 要 删除 的 字段 拖 出 其 所 在 的 编辑 框 。 
。 单 击 编辑 框 中 要 删除 的 字段 名 称 ， 单 击 【 删 除 字 段 】 命 令 。 

e 在 【选择 要 添加 到 报表 的 字段 】 列 表 杠 中， 取消 选 择 相 应 复 选 框 。 

e。 右 击 【数据 透视 表 】 的 值 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【删除 】 命 令 。 


考点 6 刷新 数据 透视 表 


考试 频率 : 妆 克 交友 

掌握 难度 : 廊 女 妇 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 刷新 数据 透视 表 : 

。 单 击 数据 透视 表 中 任意 单元 格 ， 在 【数据 透视 表 工 具 】 的 【选项 】 选 项 卡 中 ， 单 击 
【数据 】 组 的 【有 刷新】 按钮 。 

e。 右 击 数据 透视 表 任 意 单元 格 ， 单 击 下 拉 菜 单 中 的 【刷新 】 命 令 。 

e 单 击 【数据 透视 表 】 组 的 【选项 】 按 钮 ， 打 开 【 数 据 透视 表 选 项 】 对 话 框 ， 单 击 
【数据 】 选 项 卡 ， 选 中 【打开 文件 时 刷新 数据 】 复 选 框 。 
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考点 7 数据 筛选 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 娘 龙 妇女 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 在 透视 表 中 清除 和 选 ; 

e 单 击 要 删除 筛选 的 字段 的 【手动 筛选 】 按 钮 一 【全 选 】 一 【确定 】 按 钮 。 

e 在 【数据 透视 表 工 具 】 的 【选项 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 操 作 】 组 的 【清除 】 按钮 ， 在 
菜单 中 单 击 【 清 除 筛选 】 命 令 。 

e 右 击 数据 透视 表 中 要 清除 筛选 的 字段 的 任意 一 个 数据 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 筛 选 】 
命令 下 的 【从 “x***” 中 清除 筛选 】 子 命令 。 


考点 8 设置 数据 透视 表 分 类 汇总 和 总 计 的 显示 位 置 


考试 频率 ， 友 交 妆 友 友 

掌握 难度 : 娘 龙 女 女 

1. 设置 数据 透视 表 分 类 汇总 数据 的 显示 位 置 

在 【设计 】 选 项 卡 【 布 局 】 组 中 , 单 击 【 分 类 汇总 】 按 钮 ， 在 全 单 中 选择 显示 方式 。 
单 击 【 不 显示 分 类 汇总 】 命 令 ， 可 清除 分 类 汇总 结果 。 

2. 设置 数据 透视 表 总 计 的 显示 位 置 

在 【设计 】 选 项 卡 【 布 局 】 组 中 ,， 单 击 【 分 类 汇总 】 按 钮 ， 在 菜单 中 选择 总 计 方式 。 


考点 9 日 期 项 数据 的 组 合 操作 


考试 频率 : 太太 太太 太太 

掌握 难度 ， 克 太 太太 

可 以 通过 以 下 方式 进行 操作 : 

在 【数据 透视 表 工 具 】 的 【选项 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 分 组 】 组 的 【取消 组 合 】 按 钮 ， 
可 以 取消 组 合 。 


考点 10 ”改变 计算 函数 


考试 频率 : 女友 娘娘 

掌握 难度 : 太太 六 

可 以 通过 以 下 三 种 方式 打开 【 值 字段 设置 】 对 话 框 : 

e 在 【数据 透视 表 字 段 列 表 】 的 【数值 】 文 本 框 中 ， 单 击 要 变更 计算 函数 的 字段 名 ， 
单 击 【 值 字段 设置 】 命 令 。 

e 在 数据 透视 表 中 ， 单 击 要 变更 计算 函数 的 字段 值 ， 或 单 击 要 变更 数据 对 应 的 任意 单元 格 ， 
在 【数据 透视 表 工 具 】 的 【选项 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 活 动 字 段 】 组 的 【字段 设置 】 按 钮 。 
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。 在 数据 透视 表 中 ， 右 击 要 变更 的 数据 对 应 的 任意 单元 格 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【 值 字段 


设置 】 命 令 。 
考点 11 更 改 数据 透视 表 样 式 及 布局 


考试 频率 : 娘娘 龙 妇女 

掌握 难度 : 交友 太 

1. 设置 数据 透视 表 样 式 

单 击 需要 设置 的 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 【数据 透视 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 


卡 中 ， 选 择 【 数 据 透 视 表 样式 】 组 中 的 一 种 样式 。 


在 菜单 中 根据 需求 进行 选择 。 


作 ]】 


2. 更 改 数 据 透 视 表 布 局 
在 【数据 透视 表 工 具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 布 局 】 组 的 【报表 布局 】 按 钮 ， 


考点 12 删除 数据 透视 表 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 净 太 六 

可 以 通过 以 下 方式 删除 数据 透视 表 : 

单 击 数据 透视 表 中 的 任意 单元 格 ， 在 【数据 透视 表 】 的 【工具 】 选 项 卡 中 ， 单 击 【 操 
组 的 【选择 】 按 钮 ， 在 菜单 中 单 击 【整个 数据 透视 表 】 命 令 。 单 击 【 清 除 】 按 钮 旁 的 


箭头 ， 在 下 拉 列 表 中 ， 单 击 【 全 部 清除 】 命 令 ， 清 除数 据 透视 表 中 的 全 部 内 容 ， 但 保留 数 
据 透 视 表 框 架 。 删 除 全 部 内 容 和 框架 ， 按 (Delete》 键 。 
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考点 13 ”创建 和 编辑 数据 透视 图 


考试 频率 : 交 克 交友 

掌握 难度 : 六 太太 

1. 创建 数据 透视 图 

可 以 通过 以 下 两 种 方式 创建 数据 透视 图 : 

。 单 击 数据 清单 中 任意 单元 格 ， 在 【 插 和 人 】 选 项 卡 【 表 】 组 中 , 单 击 【数据 透视 表 】 
按钮 ， 单 击 【 数 据 透 视图 】 命 令 ， 打 开 【 创 建 数据 透视 表 及 数据 透视 图 】 对话 框 ， 
根据 需求 进行 设置 。 

e 单 击 数据 清单 中 任意 单元 格 ， 在 【数据 透视 表 工 具 】 的 【选项 】 选 项 卡 中 ， 单 击 
【工具 】 组 的 【数据 透视 图 】 按 钮 ， 打 开 【 搬 和 人 图 表 】 对 话 框 ， 选 择 一 种 图 表 类 型 和 
子 类 型 ， 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 

2. 在 【更 改 图 表 类 型 】 对 话 框 中 编辑 数据 透视 图 

e 在 【数据 透视 图 工具 】 的 【设计 】 选 项 卡 中 ,， 单 击 【 类 型 】 组 中 的 【更 改 图 表 类 型 】 
按钮 。 

e 右 击 图 表 ， 在 快捷 菜单 中 单 击 【更 改 图 表 类 型 】 命 令 。 
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。 单 击 【 插 入 】 选 项 卡 【图表 】 组 右 下 角 的 【第 头 】。 
考点 14 合并 计算 


考试 频率 : 六 太太 

掌握 难度 女 女 女 女 

1. 按 数据 位 置 合并 计算 

按 位 置 进行 合并 计算 适用 于 按 相同 的 顺序 和 位 置 排列 的 几 个 源 区 域 中 的 数据 。 

2. 按 数据 类 型 合并 计算 

e 按 数据 类 型 合并 计算 ， 适 用 于 合并 几 个 源 区 域 类 型 不 完全 相同 的 数据 ， 或 排列 方式 不 
同 的 数据 。 

e 删除 合并 计算 中 的 源 区 域 : 打开 【合并 计算 】 对 话 框 ， 在 【所 有 引用 位 置 】 列 表 中 
选取 要 删除 的 源 区 域 ， 单 击 【 删除】 按钮 。 


经 典 例题 


经 典 例题 部 分 可 以 在 光盘 中 的 “手把手 教学 ”板块 中 进行 上 机 练习 。 


例 8-1 首先 按 部 门 升序 排列 ， 使 用 “分 类 汇总 ”计算 出 各 部 门 “奖金 ”最 大 值 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “分 类 汇总 表 的 建立 与 删除 ”考点 。 

步 时 司 选中 列 ， 单 击 【 开 始 】 选 项 卡 【 编 辑 】 组 中 的 【排序 和 筛选 】 一 【升序 ]】 
步 又 zg 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 【 分 级 显示 】 组 中 的 【分 类 汇总 】 按 钮 。 

步 紧 39 分 类 字段 选择 【部 门 】 一 汇总 方式 选择 【最 大 值 】 一 选中 【奖金 】 汇 总 项 复 选 
框 ， 如 图 8-1 所 示 。 


命令 


分 类 字段 这 ) : 
部 门 

汇总 方式 0 : 
最 大 值 
选 定 汇 总 项 0): 
器] 部 门 


替换 当前 分 类 汇总 CC) 
口 每 组 数据 分 页 下) 
汇总 结果 显示 在 数据 下 方 (8) 


全 部 册 除 @) 
到 8-1 【分 类 汇总 】 对 话 框 
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步骤 a9 单 击 【 确 定 】 按 钮 。 


例 8-2 ”在 已 有 分 类 汇总 基础 上 ， 再 汇总 出 各 部 门 基本 工资 最 小 值 〈 不 替换 当前 分 类 汇 
总 数据 ) ， 进 入 一 级 分 类 查看 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “分 类 汇总 表 的 建立 与 删除 ”考点 。 

4 单 击 当前 单元 格 区 域 任 意 单元 格 。 

步 取 如 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 【 分 级 显示 】 组 中 的 【分 类 汇总 】 按 钮 。 

4 【分 类 字段 】 选 择 【 部 门 】 一 汇总 方式 选择 【最 小 值 】 一 选中 【工资 】 复 选 
框 ， 取消 勾 选 【奖金 】 复 选 框 一 取消 勾 选 【替换 当前 分 类 汇总 】 复 选 框 ， 如 图 8-2 所 示 。 


分 类 字段 &): 
部 门 

汇总 方式 0) : 
最 小 值 
选 定 汇总 项 多 ): 


口 基 的 当前 分 类 汇总 C) 
口 每 组 数据 分 页 E) 


图 8-2 【分 类 汇总 】 对 话 框 


步 时 9 单 击 【一 级 分 类 】。 

例 8-3 在 当前 窗口 中 设置 ， 使 当前 分 类 汇总 标的 分 级 显示 符号 显示 出 来 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “分 类 汇总 表 的 显示 ”考点 。 

步 双 呈 单 击 【 0 人 fce】 按钮 一 【Excel 选项 】 一 【高 级 】 选 项 。 

步 始 在 【此 工具 表 的 显示 选项 】 组 中 ， 选 中 【如 果 应 用 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 显 
示 符号 】 复 选 框 ， 如 图 8-3 所 示 。 

步 嗓 3 单 击 【确定 】 按 钮 。 


例 8-4 请 删除 当前 工作 表 中 所 有 分 类 汇总 。 

解析 : 本 题 考 查 的 是 “分 类 汇总 的 建立 与 删除 ”考点 。 

4 单 击 所 在 单元 格 区 域 任意 单元 格 。 

步 嗓 zg 单 击 【 数 据 】 选 项 卡 【 分 级 显示 】 组 中 的 【分 类 汇总 】 按 钮 。 
4 单 击 【 全 部 删除 】 按 钮 ， 如 图 8-4 所 示 。 
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三 


审 8 


Ezcel 选项 


使 用 “自动 第 选 ”菜单 分 组 日 期 (9) 
对 于 对 和 象 ， 显示 : 

© EA 

〇 无 内 容 (隐藏 对 傅 )(D) 


此 工作 表 的 显示 选项 (S): ”局 Sheetl 


加 显示 行 和 列 标题 (H) 
口 在 单元 格 中 显示 公式 而 非 其 计算 结果 (R) 

回 元 格 中 显示 地 四) 

如 果 应 用 了 分 级 显示 ， 则 显示 分 级 显示 符号 (QO) 
显示 网 格 线 (D) 


网 格 线 疾 色 (D) 


公式 


启用 多 线程 计算 人 U) 
计算 线程 数 
@ 使 用 此 计算 机 上 的 所 有 处 理 器 (P): 2 


〇 手动 重 算 (M) 1 |E: 


3 [= 


图 8-3 【Excel 选项 】 对话 框 【高 级 】 选项 卡 


分 类 字段 &): 
部 门 
汇总 方式 加 ) : 
求 和 
选 定 汇 总 项 0): 


答 换 当前 分 类 汇总 C) 
每 组 数据 分 页 f) 


全 部 删除 色 ) 确 


图 8-4 【分 类 汇总 】 对 话 框 
例 8-5 为 工作 表 A1: H10 单元 格 区 域 的 数据 在 新 工作 表 中 创建 数据 透视 表 ， 并 将 字 
段 “ 工 资 ”添加 到 数据 透视 表 中 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “创建 数据 透视 表 ” 和 “添加 字段 ”考点 。 
叉 肾 喇 单 击 【 插 入 】 一 【数据 透视 表 】 按钮 一 选择 Al : H11 单元 格 区 域 。 
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创建 熬 据 选 祝 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 
〇 选择 一 个 表 或 区 域 G@) 
表 / 区 域 氏 ) : 


Sheetl1 1! 中 $1 :中 }$10| 
〇 使 用 外 部 数据 源 上) 


Va PD Ye 
1 


连接 名 称 
选择 放置 数据 透视 表 的 位 置 
G@) 新 工作 表 他) 
〇 现 有 工作 表 外) 
位 置 (LL): | 


图 8-5 【创建 数据 透视 表 】 对 话 框 
此 凤 3a9 选中 【工资 】 字段 。 


HH 


例 8-6 设置 数据 透视 表 在 打开 文件 时 自动 刷新 数据 。 
解析 : 本 题 考查 的 是 “刷新 数据 透视 表 ” 考 点 。 


态 紧 1 右 击 A3 单元 格 ， 在 菜单 中 选择 【数据 透视 表 选 项 】 命 令 。 
此 时 2 在 【数据 透视 表 选 项 】 对 话 框 的 【数据 】 选 项 卡 中 选中 【打开 文件 时 刷新 数 
据 】 复 选 框 ， 如 图 8-6 所 示 。 


数据 选 视 表 磷 项 


名 称 吕 : 数据 透视 表 1 | 
| 布局 和 格式 | 汇总 和 第 选 | 显示 | 打印 | 数据 
数据 透视 表 数 据 
保存 文件 及 源 数 据 (6) 
启用 显示 明细 数据 到 ) 


保留 从 数据 源 删 除 的 项 目 
每 个 宇 段 保留 的 项 数 好) : 自动 vw 


图 8-6 【数据 透视 表 选 项 】 对 话 框 
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步 时 3 单 击 【确定 】 按 钮 。 
例 8-7 请 将 数据 透视 表 中 “ 红 ” 和 “ 妹 ” 这 两 个 数据 项 组 合 在 一 起 ， 然 后 筛选 出 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “数据 筛选 ”考点 。 

步 又 单 击 单元 格 A5， 按 住 〈《Ctl》 单 击 单元 格 A7。 

步 又 z9 单 击 【 分 组 】 组 中 的 【将 所 选 内 容 分 组 】 按 钮 。 

4 单 击 【 行 标签 】 旁 三 角 按 钮 一 【标签 筛选 】 一 【等 于 】。 

步 虹 49 在 文本 框 中 输入 “ 丽 ” 一 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 8-7 所 示 。 


标签 筛选 (成 绩 单 2) 
显示 的 项 目的 标签 
| 等 于 v| | 坝 | 


用 ? 代表 单个 字符 
用 * 代表 任意 多 个 字符 


到 8-7 【数据 筛选 】 对 话 框 
例 8-8 请 将 数据 组 合 “数据 组 1” 取消 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “日 期 项 数据 的 组 合 操作 ”考点 。 
步 双 时 拖 动 鼠标 选择 A5 至 A7. 

步 又 单 击 【取消 组 合 】 按钮 。 


例 8-9 更 改 当 前 数据 透视 表 的 数据 源 为 “A8: E9”。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “更 改 数据 透视 表 样 式 及 布局 ”考点 。 

步 嗓 更 单 击 【 选 项】 选项 卡 【 数 据 】 组 中 的 【更 改 数据 源 】 按钮 。 
步骤 如 选择 区 域 A8 : E9 ， 如 图 8-8 所 示 。 


移动 熬 据 透视 表 
请 选择 要 分 析 的 数据 
人 @) 选择 一 个 表 或 区 域 (8) 
表 /区 域 (T): |Sheetl!$A$8:$E$9| 


上 3 [二 
1 


图 8-8 【移动 数据 透视 表 】 对 话 
步 暴 9 单 击 【确定 】 按 钮 。 
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例 8-10 设置 “ 求 和 项 : 工资 ”字段 的 数字 为 货币 格式 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “编辑 数据 透视 表 ” 考 点 。 
此 时 1 右 击 【 求 和 项 : 工资 】 一 【数字 格式 】 命 令 。 


态 紧 旨 单 击 【 货币 】 选 项 一 单 击 【确定 】 按 钮 ， 如 图 8-9 所 示 。 


”数字 | 对 齐 | 字体 | 边框 | 填充 | 保护 | 


示例 


$ 


小 数位 数 0) : |2 
货币 符号 (国家 /地 区 ) (8): 


负数 思 ) : 
(¥ 1,234.10) 


(¥ 1, 234. 10) 
旦 1 234.10 


旺 -1 234. 10 


货币 格式 用 于 表示 一 般 货 币 数 值 。 会 计 格 式 可 以 对 一 列 数 值 进行 小 数 点 对 齐 。 


图 8-9 【设置 单元 格格 式 】 对 话 框 【数字 】 选 项 卡 
纪要 aa 在 【 值 字段 设置 】 对 话 框 中 单 击 【 确 定 】 按 钮 ， 如 图 8-10 所 示 。 


源 名 称 : 工资 
自 定义 名 称 C) ， | 求 和 项 :工资 
汇总 方式 | 值 显示 方式 | 

值 字段 汇总 方式 (8) 

沈 控 用 于 汇总 总 所 选 字 段 数据 的 


图 8-10 【 值 字 段 设置 】 对 话 框 


例 8-11 取消 当前 数据 透视 表 的 总 计 功 能 ， 并 以 表格 的 形式 显示 数据 透视 表 。 
解析 : 本 题 考 查 的 是 “设置 数据 透视 表 分 类 汇总 和 总 计 的 显示 位 置 ” 考 点 。 
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步 嗓 1 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 布 局 】 组 中 的 【总 计 】 一 【对 行 和 列 禁用 】 命 令 。 

步 嗓 避 单 击 【 设 计 】 选 项 卡 【 布 局 】 组 中 的 【报表 布局 】 一 【以 表格 形式 显示 ]】 
例 8-12 修改 王 月 的 汇总 方式 为 “最 大 值 ”。 

解析 ， 本 题 考查 的 是 “改变 计数 函数 ”考点 。 

步骤 9 右 击 B4 单元 格 。 

步 嗓 z 在 弹出 的 菜单 中 单 击 【数据 汇总 依据 】 一 【最 大 值 】 命 令 。 

例 8-13 请 清除 当前 数据 透视 图 表 的 样式 ， 然 后 删除 空白 行 。 

解析 : 本 题 考查 的 是 “编辑 数据 透视 表 ” 这 个 考点 。 

步 驹 号 单 击 【设计 】 一 【数据 透视 表 样 式 】 下 拉 按 钮 一 【清除 】 合 令 


步 骂 中 单 击 【页面 布局 】 选 项 卡 【 布 局 】 组 中 的 【 空 行 】 一 【删除 和 每 个 项 目 后 的 空 
行 】 命 令 。 
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